Komenda Powiatowa Policji w Pruszkowie

Ogtoszenie o naborze nr 14408 z dnia 23 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ©
wrzesnia
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Zespole Administracyjno - Gospodarczym Wydziatu Ogdlnego

Pruszkow Komenda Powiatowa Policji w Pruszkowie
ul. Kraszewskiego 8
05-800 Pruszkow

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w o$miogodzinnym systemie pracy. Stanowisko zlokalizowane w pokoju biurowym na II pietrze,
oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie sprwozdan z rozliczen srodkéw finansowych

e prowadzenie ksiazki kasowej

e prowadzenie ewidencji, dokonywanie naliczen oraz sporzadzanie list doptat za wypoczynek

¢ sporzadzanie list wyptat z funduszy

¢ sporzadzanie list za opinie bieglych i ttumaczy przysiegtych

¢ naliczanie wynagrodzenia z tytutu umowy zlecenia

e prowadzenie rejestru wptywu faktur i wszystkich innych dokumentéw majacych skutek finansowy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publiczne;j

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera

e umiejetnosc¢ pracy w zespole

¢ odpornos¢ na stres

¢ dobra organizacja pracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne lub administracyjne



¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Pruszkowie

ul. Kraszewskiego 8

05-800 Pruszkow

z dopiskiem " Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetlnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze warunkiem speinienia wymagan jest nadestanie w
terminie wymaganych dokumentéw. List motywacyjny, zZyciorys oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢
opatrzone aktualna data oraz wlasnorecznie podpisane. Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani zostana
poinformowani o terminie kolejnego etapu rekrutacji. Oferty niezakwalifikowane zostana komisyjnie
zniszczone.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg
wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



