Komenda Wojewddzka Policji w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 2433 z dnia 11 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 ®
sierpnia
2016

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

w Zespole Poczty Specjalnej, Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia Wydziatu L.acznosci i Informatyki
KWP w Biatymstoku

Bialystok ul. Sienkiewicza 65
15-003 Bialystok

Komenda Wojewodzka Policji w Bialymstoku

ul. Sienkiewicza 65

15-003 Bialystok

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
* Praca zwiazana z prowadzeniem obshugi finansowej (wydatki grupy 1 - tacznos¢ i informatyka)
* Kontakt telefoniczny oraz bezposredni z komdrka finansowa KWP oraz podmiotami zewnetrznymi.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

* Stanowisko usytuowane jest na parterze budynku w pomieszczeniu biurowym z czestym przemieszczaniem
sie do innych pomieszczen w budynku KWP usytuowanych na I, II oraz III pietrze.

* Narzedzia i materialy pracy: praca w pomieszczeniu biurowym; biurko, telefon, komputer, drukarka, szafy
biurowe.

* Bariera architektoniczna: w budynku brak jest windy.

* Warunki dodatkowe: praca przy monitorze ekranowym.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie ewidencji wydatkéw z grupy 1 - tacznos¢ i informatyka, poniesionych przez jednostki Policji
woj. podlaskiego, potwierdzanie zgodnosci jej z ewidencja prowadzona w Wydziale Finanséw KWP w
Bialymstoku.

o Wystawianie w oparciu o aktualne przepisy rachunkowosci faktur oraz not ksiegowych za ustugi
telekomunikacyjne swiadczone przez jednostki Policji woj. podlaskiego na rzecz komorek organizacyjnych
KGP, innych podmiotéw gospodarczych oraz jednostek z poza resortu.

e Uczestniczenie w pracach komisji przetargowych na dostawy i ustugi teleinformatyczne i pocztowe,
wspoltuczestniczenie w opracowaniu dokumentacji specyfikacji istotnych warunkow zamowienia,
dokonywanie oceny ztozonych w postepowaniu ofert w zakresie zgodnosci ze specyfikacja,
wspoltuczestniczenie w dokonaniu wyboru najlepszej z punktu zamawiajacego oferty.

¢ Naliczanie na podstawie otrzymywanych faktur i sporzadzanie informacji o przekroczonych limitach



finansowych ze stuzbowych telefonéw komdorkowych w komérkach organizacyjnych KWP, przekazywanie
jej uzytkownikom telefonéw oraz do Wydziatu Finanséw KWP w Bialymstoku.

e Sprawdzanie i opisywanie zgodnie z obowiazujaca klasyfikacja wydatkéw budzetowych faktur
zakwalifikowanych jako wydatki z grupy 1 - tacznos¢ i informatyka.

e Prowadzenie ewidencji sprzetu w uzytkowaniu w oparciu o specjalistyczny program ewidencyjny oraz
ewidencjonowanie srodkéw trwatych.

¢ Uczestniczenie w procesie wycofania i zagospodarowania zbednego i zuzytego sprzetu tacznosci i
informatyki z eksploatacji, w tym dokonywanie wyceny ujetego w protokotach stanu technicznego,
rejestracji protokotéw, sporzadzanie dowoddw przekazania do magazynu, sporzadzanie protokoléw MT i
LT.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: sSrednie ekonomiczne

e staz pracy: 1 rok i 6 miesiecy w obszarze finanséw i rachunkowosci

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywnosc.

Wysoka kultura osobista.

Systematycznosc.

Samodyscyplina.

¢ Znajomos$¢ obstugi komputerdéw klasy PC w zakresie pakietéw biurowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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

e 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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 sierpnia 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Sienkiewicza 65



15-003 Bialystok

z dopiskiem na kopercie ,o0gtoszenie na stanowisko nr 2433”

INNE INFORMAC]E:

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

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru oraz skorzystania z
zamieszczonych wzoréw oswiadczen, ktére dostepne sa na stronie BIP KWP w Biatymstoku
(www.bip.bialystok.kwp.policja.gov.pl/wolne stanowiska pracy w SC).

Kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni e-mailem
(telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego).

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. O$wiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do
skladania dokumentdw zachecamy takze osoby niepelnosprawne. Decyduje data stempla pocztowego.
Proponowane wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi nie mniej niz 1873,84 zt brutto oraz ptatna
wystuga lat.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 85 670 36 04.

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.



