Komenda Powiatowa Policji w Jarostawiu

Ogtoszenie o naborze nr 22475 z dnia 16 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26

lutego
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: finansowych
Wydzial Administracyjno - Gospodarczy

Jarostaw Komenda Powiatowa Policji w Jarostawiu

ul. Poniatowskiego 50
37-500 Jarostaw

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w o$miogodzinnym systemie pracy. Wymaga znajomosci aktéw prawnych dotyczacych spraw
finansowych, administracyjnych, ochrony informacji niejawnych, ochrony danych osobowych oraz biezacego
Sledzenia zmian w tych przepisach, polega na Scistej wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi. Praca w
naturalnym i sztucznym oswietleniu przy monitorze ekranowym. Pomieszczenie stuzbowe znajduje sie na I
pietrze, budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wézku inwalidzkim
do przemieszczenia sie na I pietro (brak windy umozliwiajacej przemieszenie sie z parteru na I pietro).

ZAKRES ZADAN

obstuga Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo - Pozyczkowej /KKOP/;

przyjmowanie gotoéwki za natozone przez policjantéw mandaty karne, prowadzenie ewidencji tych wplat
oraz dalsza realizacja zgodnie z przepisami;

prowadzenie ewidencji z rachunkéw bieglych sadowych, rozliczanie, biezace, systematyczne przesylanie
rachunkéw do Komendy Wojewodzkiej Policji w Rzeszowie;

prowadzenie rejestru oraz wypisywanie dowodéw przyjecia i rozchodéw materialéw biurowych i czesci
samochodowych;

prowadzenie rejestru oraz wypisywanie dowodow przyjecia i wydania sprzetu i wyposazenia oraz
prowadzenia dokumentacji z tym zwiazanej;

naliczanie zwrotu kosztéw dojazdow do stuzby oraz ryczattu w zamian za wyzywienie policjantéw Komendy
Powiatowej Policji w Jarostawiu;

prowadzenie rejestru zamoéwien publicznych oraz realizacja zamoéwien publicznych (m.in. opracowywanie
dokumentacji zwiazanej ze sktadanymi wnioskami dotyczacymi zamoéwien publicznych, wypisywanie
wnioskow dotyczacych zamowien publicznych z uwzglednieniem aktualnych kodow CPV, wysytanie zapytan
ofertowych w sprawie realizacji zamoéwienia w oparciu o art. 4 p. 8 ustawy Pzp);

przygotowanie projektow porozumien oraz ich realizacja;

przesytanie do Komendy Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie rachunkéw dotyczacych parkowania i
holowania pojazdow do celéw procesowych po ich uprzednim sprawdzeniu z umowami obowigzujacymi w
tym zakresie;



o biezace wysylanie faktur dotyczacych zakupéw towardéw i ustug dla KPP w Jarostawiu do Wydziatu
Finanséw, Zaopatrzenia, Inwestycji i Remontdw i Transportu Komendy Wojewddzkiej Policji w Rzeszowie;

o przekazywanie na biezgco dokumentacji archiwalnej do sktadnicy akt Komendy Powiatowej Policji w
Jarostawiu zgodnie z przepisami;

o systematyczne przekazywanie zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych paskéw
zawierajacych wysokos¢ wynagrodzenia funkcjonariuszy Policji oraz pracownikéw cywilnych;

¢ rozliczanie delegacji stuzbowych;

¢ biezaca aktualizacja w zaktadce Zarzadzanie sitami i $rodkami Systemu Wspomagania Dowodzenia stanow
i zmian etatowych w Komendzie Powiatowej Policji w Jarostawiu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie finansowe

¢ doswiadczenie zawodowe: powyzej jednego roku w danym obszarze

e Znajomos$c¢ ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji;

e Znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

e Znajomo$¢ ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;

e Znajomo$¢ ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

e Znajomos$c¢ rozporzadzenia (WE) nr 2195/2002 Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r.
w sprawie Wspoélnego Stownika Zamoéwien (CPV);

e Znajomos$c¢ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych;

e Znajomos$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 lutego 2002 roku w sprawie naktadania
grzywien w drodze mandatu karnego;

e Znajomosc¢ ustawy z dnia 6 czerwca 1997 roku Kodeks postepowania karnego;

e Znajomos$¢ rozporzadzenia Ministra Sprawiedliwosci z dnia 24 kwietnia 2013 roku w sprawie okreslenia
stawek wynagrodzenia bieglych, taryf zryczaltowanych oraz sposobu dokumentowania wydatkéw
niezbednych dla wydawania opinii w postepowaniu karnym;

e Znajomos$c¢ rozporzadzenia MSWiA z dnia 31 pazdziernika 2002 r. w sprawie wysokosci, warunkow i trybu
przyznawania policjantom naleznosci za podréze stuzbowe i przeniesienia;

e Znajomo$¢ ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;

e Znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania,
przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatldw zawierajacych informacje niejawne;

¢ Znajomos$¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci;

e Znajomos$¢ zarzadzenia nr 20 MSWiA z dnia 19 kwietnia 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji;

e Znajomos$¢ zarzadzenia nr 920 KGP z dnia 11 wrzes$nia 2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadan
w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji;

e Znajomos$¢ obstugi komputera, w tym programu biurowego MS Office (Word, Excel);

e Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej, dyspozycyjnosé, komunikatywnosé, asertywnosc;

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnos¢ rozwigzywania problemdw;

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze finansowe

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Scisle tajne”;

e Przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia



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

* Kopia dowodu osobistego

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
Zaswiadczenie o przeszkoleniu z zakresu informacji niejawnych

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢

Kopia dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kursy i uprawnienia - w przypadku ich posiadania

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Jarostawiu

ul. Poniatowskiego 50

37-500 Jarostaw

I pietro, pokdj 2/5 (sekretariat gtéwny)

INNE INFORMACJE:

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

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.

W liscie motywacyjnym nalezy powola¢ sie na numer ogtoszenia. List motywacyjny, oswiadczenia nalezy
opatrzy¢ data i wlasnorecznym podpisem. Kazde oswiadczenie powinno by¢ zgodne z trescia ujeta w
ogtoszeniu. Oferty niekompletne, ktére nie zawieraja dokumentéw i oswiadczen wskazanych w ogltoszeniu lub
ztozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych
dokumentdw. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Kandydatki/kandydaci spetiajacy wymagania
formalne beda informowani telefonicznie lub poczta elektroniczna o terminie postepowania kwalifikacyjnego.
Do udziatu w rekrutacji zapraszamy réwniez osoby niepetnosprawne. Dodatkowe informacje mozna uzyskac
pod numerem telefonu (016) 6240360.



