Komenda Stoteczna Policji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 1731 z dnia 20 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30

lipca
2016

Komendant Stoteczny Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zaopatrzenia materiatowo - technicznego
w Wydziale Zaopatrzenia

Warszawa ul. Nowolipie 2, 00-150 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa, praca przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy, praca przy oswietleniu mieszanym, zagrozenie korupcja, brak wind/platform dla oséb
niepelnosprawnych, brak podjazdéw dla osdb niepetlnosprawnych, drzwi o szerokosci 90 cm dostosowane dla
0s6b niepelnosprawnych, brak odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb niepelnosprawnych, wystepuja
bariery wejscia na parter - schody.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie ewidencji gtéwnej drukéw oraz drukéw sScistego zarachowania, rejestru napraw i konserwacji
sprzetu techniki biurowej, sporzadzanie i rejestrowanie dokumentéw przychodowo - rozchodowych,
sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych zwiazanych z ponoszonymi kosztami
z tytulu zakupu drukéw oraz drukéw $cistego zarachowania, sprzetu techniki biurowej, kulturalno -
oswiatowego, sportowego i szkoleniowego,

sporzadzanie w oparciu o plan zaméwien publicznych dokumentacji w zakresie przeprowadzenia procedury
zakupu drukow oraz drukéw scistego zarachowania, sprzetu techniki biurowej, kulturalno - o$wiatowego,
sportowego i szkoleniowego o wartosci zamowienia okreslonej wedtug odrebnych przepisow,
przygotowywanie wnioskéw wraz ze specyfikacja istotnych warunkéw zamowienia publicznego na zakup
drukéw oraz drukéw Scistego zarachowania, sprzetu techniki biurowej, kulturalno - oswiatowego,
sportowego i szkoleniowego przy okresleniu przedmiotu zamdwienia i wartosci szacunkowej zamdwienia,
uczestniczenie w pracach komisji przetargowej w zakresie prowadzonego postepowania o zamdéwienie
publiczne na zakup drukdw oraz drukéw Scistego zarachowania, sprzetu techniki biurowej, kulturalno -
oswiatowego, sportowego i szkoleniowego,

przygotowywanie dokumentacji zwiagzanej z realizacja uméw oraz koordynowanie dostawy drukéw oraz
drukow $cistego zarachowania, sprzetu techniki biurowej, kulturalno - oswiatowego, sportowego i
szkoleniowego,

sporzadzanie dokumentacji planistycznej, analitycznej i sprawozdawczej w zakresie zuzycia prowadzonych
drukéw oraz drukow Scistego zarachowania, sprzetu techniki biurowej, kulturalno - o$wiatowego,
sportowego i szkoleniowego,

uczestniczenie w przygotowaniu projektéw rocznego planu zaméwien publicznych, planu potrzeb



finansowych i materiatlowych, w tym szacowanie wartos¢ zaméwienia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej

znajomos$¢ ustaw: o rachunkowosci w zakresie inwentaryzacji, wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia
wyniku finansowego, Prawo Zaméwien Publicznych, o finansach publicznych w zakresie zasad
gospodarowania srodkami publicznymi,

umiejetnosci: pracy w zespole, organizacji pracy wtasnej, komunikatywnos¢, obstugi komputera w zakresie
pakietu MS Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe: w obszarze logistyki w jednostkach sektora finanséw publicznych
przeszkolenie z zakresu zaméwien publicznych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze
zZm.),

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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia z
zamowien publicznych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 lipca 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

bezposrednio w Sekcji ds. Doboru Wydziatu Kadr Komendy Stotecznej Policji Aleja Solidarnosci 126,
01-195 Warszawa; badZ za posrednictwem poczty z dopiskiem na kopercie oraz w liScie motywacyjnym
»,Oferta pracy



WZ-5/VII/16”.

INNE INFORMACJE:

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

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest
nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw. List motywacyjny, Zyciorys oraz wszystkie
oswiadczenia musza by¢ opatrzone aktualna data (korespondujaca z data zlozenia dokumentéw) oraz
wlasnorecznie podpisane. Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla
pocztowego). Oferty z uptywem okresu archiwizacji zostang komisyjnie zniszczone. Kandydaci/kandydatki
zakwalifikowani, zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu selekcji. Planowane techniki i metody
naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, sprawdzian wiedzy merytorycznej, rozmowa kwalifikacyjna.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



