Komenda Miejska Policji w Suwatkach

Ogtoszenie o naborze nr 18890 z dnia 04 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15

grudnia
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: prowadzenia gospodarki sSrodkami materiatowo - technicznymi, obstugi administracyjno
- gospodarczej, funkcjonowania oraz utrzymania obiektow stuzbowych
w Zespole Administracyjno - Gospodarczym KMP w Suwatkach

Suwalki Komenda Miejska Policji w Suwalkach
ul. Gen. Kazimierza Pulaskiego 26
Komenda Miejska Policji w Suwalkach 16-400 Suwalki

ul. Gen. Kazimierza Pulaskiego 26
16-400 Suwalki

WARUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa, praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowej normy czasu
pracy, oswietlenie mieszane, wysitek fizyczny, bariery architektoniczne - bez

podjazddéw dla osdb niepetnosprawnych, windy tylko w budynku gt., brak odpowiednio dostosowanych toalet
dla potrzeb oséb niepetnosprawnych, czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji sprzetu dzialu mundurowego, materiatéw i srodkéw higieny osobistej, sSrodkéw do
utrzymania obiektu, formularzy, drukéw, przedmiotéw i materiatéw administracyjno - biurowych,
materialow do konserwacji i remontéw nieruchomosci, sporzadzanie dokumentéw przychodowo -
rozchodowych oraz ksiegowanie dla poszczegdlnych grup srodkéw materiatowo - technicznych w celu
realizacji obowigzujacych w resorcie zasad ksiegowosci materiatowej

¢ planowanie i organizowanie zaopatrzenia jednostki w niezbedne srodki materiatowo - techniczne takie jak
materialy i $Srodki czystosci do utrzymania obiektu, formularze, druki, przedmioty i materiaty
administracyjno - biurowe, materiaty do konserwacji i remontéw nieruchomosci

¢ analizowanie i ewidencjonowanie kosztow eksploatacji i utrzymania obiektéw stuzbowych jednostki w celu
ich rozliczenia pomiedzy najemcami i wspétuzytkownikami, biezacy nadzér nad prawidtowa realizacja
umow na dostawe wody, energii elektrycznej, c.o. oraz odbiér sciekéw i nieczystosci

e realizacja catoksztattu zagadnien zwiazanych z gospodarka opatem w Komendzie Miejskiej Policji w
Suwatkach i jednostkach podlegtych w zakresie zabezpieczenia i organizacji dostawy opatu, prowadzenie
ewidencji oraz biezacy nadzor nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych wtasciwej pracy kottowni,
palaczy oraz gospodarowania opatem

¢ naliczanie funkcjonariuszom i cztonkom ich rodzin naleznosci za przystugujace raz w roku prawo przejazdu
na koszt Policji Srodkami publicznego transportu zbiorowego oraz rozliczanie delegacji stuzbowych
funkcjonariuszy i pracownikéw



¢ opisywanie faktur i rachunkéw oraz sprawdzanie ich poprawnosci pod wzgledem formalno - rachunkowym,
prowadzenie rejestrow na pozycje wydatkéw zwiazanych z holowaniem pojazdéw, umundurowaniem i
higiena osobista, wyzywieniem, administracja, remontami obiektow i inwestycji oraz lecznictwem,
rozliczenie rachunkéw bieglych sadowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w tym, co najmniej 1 rok w realizacji zadan zwiagzanych z gospodarka
srodkami materiatowo-technicznymi resortu lub pracy w administracji publicznej

¢ znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci

¢ znajomos¢ podstaw prawa administracyjnego

e umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet Microsoft Office lub Open Office)

¢ umiejetnosci redagowania pism urzedowych

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ zasad ksiegowosci

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: sSrednie ekonomiczne lub ekonomiczno-administracyjne
e umiejetnos$¢ pracy w sytuacjach stresowych i pod presja czasu
e bardzo duza systematyczno$é, rzetelnos¢, dokladnosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

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

Komenda Miejska Policji w Suwatkach

ul. Gen. Kazimierza Pulaskiego 26

16-400 Suwatki

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepelnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i otoczenia organizacyjno - technicznego stanowiska pracy).

Przewidywane wynagrodzenie brutto: ok. 2120 z} plus dodatek z tytutu wystugi lat. Planowane zatrudnienie
01.01.2018 .

Oferty przyjmowane beda od pn. do pt. w godz.: 8.00 - 15.00 w siedzibie urzedu w recepcji, lub prosze
przesytac listownie z dopiskiem "Nabor na stanowisko starszego inspektora - nr 18890).

Uprzejmie informujemy kandydatow/kandydatki, ze warunkiem spetnienia 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).

Istnieje mozliwos$¢ odbioru ztozonych aplikacji w ciagu 3 m-cy od dnia publikacji wynikéw naboru.

Lista os6b zakwalifikowanych do kolejnego etapu zostanie opublikowana na stronie BIP Komendy Miejskiej
Policji w Suwatkach http://bip.suwalki.kmp.policja.gov.pl/, na co najmniej 2 dni przed kolejnym etapem.
Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika Komendanta
Miejskiego Policji w Suwatkach do spraw Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i
wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa.

W przypadku duzej liczby kandydatek/kandydatéw przewiduje sie przeprowadzenie testu wiedzy lub
umiejetnosci.

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$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Komenda Miejska Policji w Suwatkach nie ponosi odpowiedzialnos$ci za tres¢ ogtoszen publikowanych w
innych srodkach przekazu



