Komenda Powiatowa Policji w Kedzierzynie-KoZlu

Ogtoszenie o naborze nr 10696 z dnia 05 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15

maja
2017

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi finansowej
w Zespole Finansow i Zaopatrzenia

Kedzierzyn-Kozle Komenda Powiatowa Policji

ul. Wojska Polskiego 18
47-220 Kedzierzyn-Kozle

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa wykonywana na pierwszym pietrze budynku w o$miogodzinnym systemie
pracy. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe. Wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji
siedzacej, oswietlenie naturalne oraz sztuczne. Budynek wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych,
brak windy. Stanowisko wyposazone w

niezbedne urzadzenia do realizacji zadan tj. komputer, drukarka, telefon, itp.

ZAKRES ZADAN

rozliczanie podrézy stuzbowych i delegacji szkolnych celem ich wyptaty,

obstuga kasowa KPP,

opracowanie dokumentéw w zakresie wydatkéw zwiazanych ze sporzadzeniem opinii biegtych
rzeczoznawcow i thumaczy pod wzgledem formalno-rachunkowym,

naliczanie wynagrodzen biegltych ttumaczy obliczanie podatku dochodowego od ww. wynagrodzen,
wystawianie tytuléw wykonawczych do Urzedéw Skarbowych oraz prowadzenie ich ewidencji i windykacji
w celu otrzymania naleznych zalegtosci,

opisywanie faktur pod wzgledem formalno-rachunkowym,

tworzenie dodatkowych list naleznosci, wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu i dochodzie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, finansowe.

staz pracy: 5 lat w administracji lub pracy biurowej w komérkach zwigzanych z rozliczeniami finansowymi
znajomo$¢ ustaw miedzy innymi- o stuzbie cywilnej, o ochronie danych osobowych, o finansach
publicznych, o wychowaniu w trzeZzwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi

znajomos$¢ Rozporzadzenia MPiPS w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w
panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej

znajomos$¢ Rozporzadzenia MS w sprawie wynagrodzenia za czynnosci ttumacza przysiegtego



¢ biegta obstuga komputera.

o dyspozycyjnosc, rzetelnosé

¢ umiejetnos$¢ planowania i organizacji pracy

¢ posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ korzystanie z petni praw publicznych

¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

Zespot Kadr i Szkolenia

ul. Wojska Polskiego 18

47-220 Kedzierzyn-Kozle

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Do
skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne. Oferty otrzymane po terminie lub bez
wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie lub e-
mailem powiadomieni o miejscu i terminie postepowania kwalifikacyjnego. Oswiadczenia i list motywacyjny
musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Proponowane wynagrodzenie:

1,5152 mnoznika kwoty bazowej + wystuga lat tj. 2839,24zt brutto + wystuga lat.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. tel. (77) 4724609.






