Komenda Wojewddzka Policji w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 3308 z dnia 09 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Komendant Wojewddzki Policji w Rzeszowie poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: umow i optat za media
Wydzial Inwestycji i Remontéw

Rzeszow Komenda Wojewddzka Policji w Rzeszowie

ul. Dabrowskiego 30
35-036 Rzeszow

WARUNKI PRACY

Osmiogodzinny system pracy. Czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz. Praca biurowa w naturalnym i
sztucznym oswietleniu, ponad potowa dobowego czasu pracy to praca przy komputerze. Stanowisko pracy
wymaga znacznej samodzielnosci w realizacji zadan. Pracownik sam ustala tryb pracy decydujac, ktore
zagadnienia nalezy realizowa¢ w pierwszej kolejnosci, najczesciej kierujac sie wymogami dotrzymania
termindéw. W przypadku zaistnienia sytuacji bezprecedensowej decyzje podejmowane sa w uzgodnieniu z
bezposrednim przetozonym.

Miejsce pracy znajduje sie w budynku nieprzystosowanym dla osdb niepetlnosprawnych poruszajacych sie na
wozku inwalidzkim, brakuje m. in. wind, podjazdéw, odpowiednio dostosowanych toalet.

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie dokumentacji w celu realizacji zamoéwien publicznych dla dostaw mediéw i ustug
niezbednych do prawidlowego utrzymania obiektéw wykorzystywanych dla potrzeb Policji wojewddztwa
podkarpackiego

Przygotowywanie uméw na dostawy mediow : energii elektrycznej, energii cieplnej, gazu, wody,
odprowadzania $ciekdw i wywozu nieczystosci statych i ptynnych dla wszystkich nieruchomosci
wykorzystywanych dla potrzeb Policji w celu zapewnienia odpowiednich warunkéw pracy i odpowiedniego
nadzoru nad wydatkami ponoszonymi na utrzymanie obiektow Policji w wojew6dztwie podkarpackim
Sporzadzanie sprawozdan, analiz i biezacych informacji w zakresie zuzycia poszczegdlnych mediow w
terminach i zakresie wymaganym w biezacej korespondencji celem utrzymania prawidlowego nadzoru nad
wydatkami zwiazanymi z utrzymaniem obiektow wykorzystywanych przez Policje w catym wojewddztwie
podkarpackim

Uczestniczenie w planowaniu wydatkéow budzetowych w pozycjach zwigzanych z zakupem mediéw w celu
prawidtowego wykorzystania posiadanych srodkéw finansowych

Analizowanie faktur wystawianych przez dostawcow medidéw pod wzgledem ich zgodnosci z zawartymi
umowami celem terminowej i prawidtowej realizacji naleznosci

Uczestniczenie w pracach komisji inwentaryzacyjnych i komisjach ds. wybrakowania, przeklasyfikowania
majatku w celu prawidtowego nadzoru nad posiadanym majatkiem



¢ Prowadzenie ewidencji zawartych i obowiazujacych umoéw na dostawe poszczegoélnych mediow w celu
prawidtowego zabezpieczenia intereséw Policji wojewddztwa podkarpackiego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e Powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w danym obszarze - przygotowywanie i nadzér nad realizacja
umoéw cywilno - prawnych

¢ Bardzo dobra znajomos¢ i umiejetnosc¢ interpretacji przepiséw i ustaw regulujacych sprawy zamoéwien
publicznych, regulujacych kwestie zwiazane z dostawa mediow (energii elektrycznej, energii cieplnej,
gazu)- prawo energetyczne

¢ Znajomos$¢ ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekow

¢ Znajomos$¢ ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach

e Znajomos¢ KPA, KC, ustawy o podatku od towarow i ustug

¢ Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

¢ Umiejetnosci analityczne

o Kreatywnos¢, komunikatywno$¢, odpornos¢ na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Wysoka kultura osobista

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub zwiazane z gospodarka nieruchomosciami

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego: kopie swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencje, kopie dokumentow
potwierdzajacych diugos¢ i rodzaj doswiadczenia

¢ 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji

ul. Dabrowskiego 30, 35-036 Rzeszéw



Sekretariat Wydziatu Kadr i Szkolenia
budynek A, II pietro

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.

Techniki i metody selekgji:

- weryfikacja ofert pod katem spelniania wymagan formalnych,
- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ numer ogtoszenia. List motywacyjny, o§wiadczenia 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 ogtoszeniu lub
zlozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie
zniszczone. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydatki/kandydaci beda informowani telefonicznie
lub droga elektroniczng o terminie postepowania kwalifikacyjnego.

Do udzialu w rekrutacji zapraszamy rowniez osoby niepelnosprawne.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 17 8582672

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



