Komenda Wojewddzka Policji z/s w Radomiu

Ogtoszenie o naborze nr 25972 z dnia 23 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°
2018

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ewidencji sprzetu tacznosci oraz rozliczen finansowych
w Wydziale Lacznosci i Informatyki (umowa w ramach zastepstwa)

Radom KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI Z SIEDZIBA W RADOMIU

ul. 11 - go Listopada 37/59 , 26-600 Radom

WARUNKI PRACY

*Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- dyspozycyjnosc.

*Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca biurowa,

- praca w pomieszczeniu,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

- oSwietlenie naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie na biezaco ewidencji ilosciowo - wartosciowej sprzetu tacznosci bedacego w uzytkowaniu
Komendy Wojewodzkiej Policji z siedzibg w Radomiu oraz komend miejskich i powiatowych Policji
garnizonu mazowieckiego;

prowadzenie ewidencji sSrodkéw trwalych (facznosci) oraz wszelkiej dokumentacji z nig zwiazanej,
sporzadzanie dokumentéw ksiegowych, drukéow OT, PT, LT;

poréwnywanie i rozliczanie przeprowadzonych inwentaryzacji w zakresie sprzetu tacznosci;

sprawdzanie pod katem merytoryczno - formalnym oraz rachunkowym faktur/rachunkéw dotyczacych
zrealizowanych zakupéw sprzetu lacznosci na rzecz Komendy Wojewodzkiej Policji z siedziba w Radomiu;
rozliczanie realizowanych na rzecz Komendy Wojewodzkiej Policji z siedziba w Radomiu uméw z Komenda
Gléwna Policji w zakresie sprzetu tacznosci;

wykonywanie biezacych i okresowych zestawien i statystyk w zakresie sprzetu tacznosci uzytkowanego w
jednostkach garnizonu mazowieckiego;

prowadzenie spraw, rozliczanie faktur, sporzadzanie dokumentéw przychodowo - rozchodowych
dotyczacych Funduszu Wsparcia Policji w zakresie teletacznosci;

ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentéw jawnych ostatecznie zatatwionych zgodnie z
obowiazujacymi instrukcjami i zarzadzeniami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na podobnym stanowisku w administracji panstwowej (nalezy dotaczy¢ np.
kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu)

¢ znajomos¢ nazewnictwa fachowego z dziedziny tacznosci i informatyki,

¢ biegla znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy Prawo Zaméwien
Publicznych,

e umiejetnos¢ interpretacji przepisow,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ komunikatywnos¢,

¢ samodzielnos¢,

¢ odpowiedzialnos¢,

o kreatywnosc,

o rzetelnosc,

¢ systematycznosc,

¢ wysoka kultura osobista,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne/ekonomiczne,

e znajomo$¢ Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST),

¢ praktyczna umiejetnos¢ obstugi specjalistycznego oprogramowania komputerowego wykorzystywanego do
prowadzenia ewidencji sprzetu tacznosci i informatyki.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie zakresow czynnosci w przypadku gdy z przedlozonych dokumentow (np. swiadectw pracy) nie wynika
rodzaj posiadanego doswiadczenia zawodowego

¢ kopie ukonczonych kurséw

¢ kopia uprawnien

¢ kopie przeszkolen

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:
KOMENDA WQOJEWODZKA POLICJI Z SIEDZIBA W RADOMIU
Sekcja do spraw Doboru, Wydziat Kadr i Szkolenia,
ul. 11 - go Listopada 37/59 , 26-600 Radom
z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: , Ogtoszenie w korpusie stuzby cywilnej nr 25972

INNE INFORMAC]E:

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

- Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska
w korpusie stuzby cywilnej zatwierdzonym przez Komendanta Wojewddzkiego Policji z siedziba w Radomiu
dostepnym w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Wojewddzkiej Policji z siedziba w Radomiu.

- W ww. biuletynie znajduja sie réwniez wzory wymaganych oswiadczen.

- Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie, opatrzone aktualna data.

- Oferty nie spetniajace wymogdow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage.

- Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentdow.
- Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Policji jest Komendant Wojewodzki Policji z
siedziba w Radomiu przy ul. 11-ego Listopada 39/57, 26-600 Radom. Dane osobowe kandydatéw beda
przetwarzane wytacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania
rekrutacyjnego do pracy w Policji. Podanie danych jest dobrowolne, zatajenie lub podanie nieprawdziwych
danych, stanowi podstawe do odstapienia od prowadzenia postepowania rekrutacyjnego i pociagniecia do
odpowiedzialnosci karnej. Kandydat ma prawo wgladu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

- Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Do
skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepeinosprawne.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: /048/ 345-29-53, /048/ 345-28-18

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



