Komenda Miejska Policji w Dgbrowie Gérniczej

Ogtoszenie o naborze nr 1956 z dnia 27 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
sierpnia
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: finansowych
Zespot Finansow i Zaopatrzenia Komendy Miejskiej Policji w Dabrowie Goérniczej

Dabrowa Gornicza Komenda Miejska Policji w Dabrowie Gorniczej

Aleja J. Pilsudskiego 11
41-300 Dabrowa Gornicza

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym, osmiogodzinnym. Oswietlenie naturalne i
sztuczne. Wymuszona pozycja ciata - siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy -
czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dobowego czasu pracy. Konieczno$¢ korzystania z
urzadzen biurowych: telefon, drukarka, niszczarka dokumentdow.

Budynek obecnie (remont) nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak windy, podjazdéw i
toalet dostosowanych do 0sdéb niepelnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

opracowywanie, formalizowanie i ewidencjonowanie faktur/rachunkéw wplywajacych do KMP w Dabrowie
Gorniczej

naliczanie i sporzadzanie listnaleznosci pozaptacowych - wynagrodzen biegtych, dofinansowanie do
wczaséw, 1000 km, nagrody, koszty stawiennictwa $wiatk, zapomogi, odszkodowania, inne,

przetwarzanie list dodatkowych naleznosci oraz nagréd w systemie komputerowym SWOP i przekazywanie
ich celem dalszej realizacji do KWP Katowice

Prowadzenie obstugi finansowej policjantow i pracownikéw Komendy Miejskiej Policji w Dabrowie
Gorniczej w celu udzielenia informacji osobom zainteresowanym

prowadzenie krtotek i rejestrow manualnych kart doptat do wczaséw i 1000 km

prowadzenie kart eksploatacji obiektu

sporzadzanie wnioskow za udzielona pomoc komornikowi

przechowywanie i archiwizowanie dokumentdéw finansowych zgodnie z zasadami archiwizacji

ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sprzet

ponoszenie odpowiedzialnosci mterialnej jezeli w wyniku dziatania badz zaniechania wystepuj szkody w
majatku KMP

przestrzeganie dyscypliny pracy i prawidlowe wykonywanie powierzonych obowigzkow

przestrzeganie obowiazujacych na stanowisku pracy przepisow p. poz i BHP

zstepowanie innych pracownikéw zaspotu podczas ich nieobecnosci w szczegolnosci specjaliste Zespotu
Finanséw i Zaopatrzenia KMP



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie gospodarki finansowej sektora finanséw publicznych
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym charakterze w resorcie spraw wewnetrznych
¢ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "poufne”

¢ umiejetnos$é organizowania witasnej pracy

umiejetnos¢ komunikowania sie i wspdtpracy

obstuga komputera, drukarki

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow 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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni 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 skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 sierpnia 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Dabrowie Goérniczej

Aleja J. Pitsudskiego 11

41-300 Dabrowa Gérnicza

z dopiskiem na kopercie "starszy referent Zespotu Finanséw i Zaopatrzenia KMP w Dabrowie Gorniczej"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Wynagrodzenie zasadnicze 1951,98 ( jeden tysiac dziewiecset piec¢dziesiat jeden 98/100) zt brutto (mnoznik
1,0417) + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Metody i techniki naboru - sprawdzian wiedzy w zakresie:
- podstawowej wiedzy z zakresu finanséw i Ustawy o finansach publicznych
- obstuga pakietow biurowych "Microsoft Office" oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty niepodpisane, niekompletne, nie spelniajace wymogoéw formalnych oraz ztozone po terminie ( decyduje
data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Lista kandydatow
speliajacych wymagania formalne zostanie opublikowana w BIP KMP Dabrowa Goérnicza oraz wywieszona na
tablicy przy wejsciu do budynku komendy.

Kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mail o kolejnych etapach selekcji.

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32/6394219 lub 32/6394321

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.



