Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie

Ogtoszenie o naborze nr 5438 z dnia 12 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 ©
listopada
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: Zespdtu Gospodarki Materiatowo - Technicznej i Transportu

Referat Wspomagajacy

Wejherowo Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie

84-200 Wejherowo
ul. Dworcowa 14

WARUNKI PRACY

Praca w pomieszczeniu biurowym, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy. W
budynku nie wystepuja windy oraz podjazdy dla wozkéw inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej

e Prowadzenie teczek mieszkaniowych i kart mieszkalnych funkcjonariuszy

e Prowadzenie rejestru mieszkan bedacych w dyspozycji Komendy Powiatowej Policji w Wejherowie oraz
pozostajacych w trwatym zarzadzie jednostki

¢ Naliczanie oplat czynszowych i kosztéw eksploatacyjunych za lokale mieszkalne usytuowane w budynkach
stanowiacych wlasnos$¢ Skarbu Panstwa a pozostajacych w trwalym zarzadzie jednostek organizacyjnych
Policji

e Sporzadzanie decyzji w sprawie przydziatu, opréznianiu lokali mieszkalnych

e Prowadzenie rejestru oséb oczekujacych na przydziat lokalu

¢ Sporzadzanie umoéw najmu lokali i anekséw do umowy

e Prowadzenie postepowan szkodowych

e Prowadzenie rejestru szkdd, pilnowanie terminowego konczenia postepowan szkodowych, sporzadzanie
kompletnosci dokumentacji z zakonczonych postepowan szkodowych, zgtaszanie szkéd do KWP w Gdansku
celem uzyskania protokotu szkody

e Prowadzenie rejestru porozumien i darowizn

¢ Sporzadzanie dokumentéw finansowych stanowiacych podstawe do naliczania naleznosci za brak lokalu,
remont olokalu, pomoc finansowa

e Merytoryczne i formalno - rachunkowe sprawdzanie faktur za holowanie i parkowanie pojazdéw do celéw
procesowych, za dezynfekcje radiowozow

e Prowadzenie rejestru faktur za holowanie i parkowanie pojazdéw do celéw procesowych

e Prowadzenie rejestru ewidencji zwiazanych z gospodarka transportowa

e Wspolpraca z ubezpieczeniami w zakresie kolizji radiowozow

e Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z opatem



¢ Przygotowywanie dokumentacji do archiwum

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

2 - letnie doswiadczenie w administracji

Umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej

Dokladnos$¢ i rzetelnos$¢ w wykonywaniu pracy

Obstuga urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe w pracy na podobnym stanowisku
¢ umiejetnosc pracy w zespole

e samodzielnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ 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: 22 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie

ul. Dworcowa 14

84-200 Wejherowo

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



niepelnosprawnych, nie 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.
Proponowane wynagrodzenie brutto maksymalnie 2.180,77,- + ewentualny % wystugi lat.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o dalszych etapach procedury konkursowe;j.

Oferty nie spelniajace wymagan formalnych zostana komisyjnie zniszczone.

Osoby niespelniajace kryteridw nie beda informowane o dalszym postepowaniu kwalifikacyjnym.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do udziatu w naborze.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw 058 672-98-31, 672-97-32.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



