Komenda Wojewddzka Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie 0 naborze nr 4520 z dnia 14 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 ®
pazdziernika
2016

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Wydziale Nieruchomosci, Zespo6t Zaopatrzenia

Gorzow Wielkopolski Komenda Wojewodzka Policji w Gorzowie Wikp.,

ul. Kwiatowa 10, 66-400 Gorzow Wlkp.

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa wykonywana w godz. 7:30-15:30

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na czwartym pietrze w budynku czterokondygnacyjnym
(obecnos¢ windy),

- konieczno$¢ przemieszczania sie po obiekcie,

- obiekt wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych,

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace realizacji zadan (komputer, drukarka,
telefon).

ZAKRES ZADAN

prowadzenie oraz uzgadnianie przy pomocy programu SWOP (ST - $rodki trwate oraz GM - gospodarka
magazynowa) gtéwnej ewidencji iloSciowo - wartosciowej w zakresie materiatéw biurowych, formularzy,
drukéw, uzgadnianie stanéw z jednostkami podlegtymi KWP,

opracowywanie pod wzgledem merytorycznym faktur VAT za zakup materiatéw biurowych, formularzy
drukéw, papieru biurowego oraz wystawianie dokumentow OT,

wystawianie dowodéw przychodowo - rozchodowych na materiaty biurowe w celu przekazania ich do
dalszej realizacji przez Wydziat KWP,

inicjowanie procedur przetargowych, przygotowywanie specyfikacji istotnych warunkéw zamdwienia
(SIWZ) oraz dokonywanie zakupu w trybie z ,,wolnej reki” materialéw kancelaryjno - biurowych, drukéw,
papieru biurowego,

udziat w pracach komisji przetargowej na materiaty kancelaryjno - biurowe, druki, papier biurowy,
rozpoznawanie rynku w branzy materiatéw biurowych,

sporzadzanie rocznych planéw finansowych na realizacje powierzonych zadan w zakresie stanowiska
pracy,

coroczna archiwizacja dokumentacji wytworzonej na zajmowanym stanowisku i przekazywanie jej do
archiwum KWP.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

e staz pracy: 2 lata w obszarze finanséw

e znajomos¢ ustawy prawo zamowien publicznych ,
e umiejetnos¢ interpretacji przepisow,

e organizacja pracy wtasnej,

o komunikatywnos¢,

e operatywnosc,

¢ umiejetnos$¢ rozwiazywania problemadw.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

o Kopie swiadectw pracy,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 pazdziernika 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Kwiatowa 10

66-400 Gorzéw Wlkp.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2.248,61 zt brutto miesiecznie oraz dodatek za wieloletnia prace (uzalezniony od
stazu pracy - od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).



Oferty niespemiajace wymogow formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego
wydzialu i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane. Wszystkie oswiadczenia musza posiadac
date i wlasnoreczny podpis. W ofercie nalezy poda¢ nr ogloszenia.

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania. Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z
niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty odrzucone moga by¢ odebrane do dnia 18.01.2016 r., a oferty
nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



