Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 26957 z dnia 11 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

maja
2018

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

ksiegowy

do spraw: ewidencji ksiegowej
w Zespole Ksiegowosci Wydziatu Finansow

Katowice Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach
Wydzial Finansow
ul. Lompy 19
40-038 Katowice

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, o$Smiogodzinnym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, kserokopiarke,
komputer oraz w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym
oswietleniu, wymuszona pozycja ciata - siedzaca.

Praca zwigzana z permanentng obstuga klienta zewnetrznego (kontrahenci, podmioty gospodarcze, urzedy
panstwowe, osoby fizyczne).

Stanowisko pracy w Wydziale Finanséw usytuowane jest na V pietrze bloku C w kompleksie budynkéw KWP w
Katowicach, przy ulicy Lompy 19. Blok C jest czesciowo dostosowany dla 0sob niepetnosprawnych. W budynku
znajduja sie windy (bez informacji gtosowej). Pomieszczenie sanitarne przystosowane dla oséb
niepelnosprawnych znajduje sie na parterze bloku A (przy wejsciu gtdéwnym), co powoduje koniecznos¢
pokonywania duzych odlegtosci oraz otwierania drzwi p.poz. z samozamykaczami. Wejscie do kompleksu
budynkéw KWP w Katowicach mieszczacych sie przy ul. Lompy 19 jest dostosowane do potrzeb oséb
niepelnosprawnych: ruchoma platforma do transportu wézkéw, brak progéw utrudniajacych poruszanie sie
osobom niepelnosprawnym ruchowo, odpowiednia szerokos¢ ciagéw komunikacyjnych.

ZAKRES ZADAN

e przeprowadzanie kontroli formalno-rachunkowej operacji gospodarczych i finansowych, w celu
sprawdzenia prawidlowosci dokumentu ksiegowego zgodnie z Instrukcja Obiegu Dokumentow
Finansowych w KWP w Katowicach

e terminowe przygotowywanie dokumentéw stanowiacych podstawe dokonania zaptaty w celu
przestrzegania zasad wykorzystania srodkow publicznych oraz przestrzegania obowiazku dokonywania
wydatkow w granicach ustalonego planu finansowego

o dekretowanie operacji gospodarczych i finansowych na dowodach ksiegowych, w tym réwniez wedlug
klasyfikacji budzetowej, w ukladzie budzetu zadaniowego, klasyfikacji wydatkdw strukturalnych, symboliki
kont, wskazania miesigca ksiegowania, a takze nadawanie dowodom numeréw identyfikacyjnych, w celu
prawidlowego zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych

e sporzadzanie i opracowywanie dokumentow ksiegowych, w celu prawidlowego i biezacego



ewidencjonowania operacji gospodarczych

¢ uzgadnianie zapisow ksiegi pomocniczej z zapisami ksiegi gtéwnej, kosztéw z wydatkami, w celu
rzetelnego, bezbtednego, sprawdzalnego prowadzenia ksiag rachunkowych

¢ sporzadzanie i opracowywanie dokumentow ksiegowych, w celu prawidlowego i biezacego
ewidencjonowania operacji gospodarczych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie ekonomiczne

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w pionie finansowo-ksiegowym

¢ wiedza oraz umiejetnos$é¢ prawidlowej interpretacji przepiséw z zakresu: Ustawy o rachunkowosci, w tym
szczegolowych zasad rachunkowosci budzetowej, finanséw publicznych, rozporzadzenia w sprawie (...)
wystawiania faktur, sposobu ich przechowywania(...), szczegdtowych rozporzadzen MSW dot.
funkcjonariuszy Policji

¢ umiejetnos$¢ podejmowania decyzji

¢ odpornos¢ na stres

e umiejetnosc¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce

e umiejetnos$¢ argumentowania, rozwigzywania problemow

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetnos$é organizowania pracy wlasnej

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne, specjalnos¢ rachunkowosc.

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

o w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

o kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami
(udokumentowane zakresem obowiazkéw na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami,
certyfikatami, dyplomami, itp.)

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami
(udokumentowane zakresem obowiazkéw na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami,
certyfikatami, dyplomami, itp.)



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach

ul. Lompy 19

40-038 Katowice

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 wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2 617,38 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty nalezy sktadac / przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: Wydzial Doboru i Szkolenia. Oferty niepodpisane,
niekompletne, niespelniajace wymogow formalnych oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzory obowiazujacych oswiadczen dostepne sa na
stronie internetowej bip.katowice.kwp.policja.gov.pl (zakltadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej —»
Szczegdtowa informacja dotyczaca naboru do korpusu stuzby cywilnej).

Administratorem dobrowolnie podanych danych osobowych jest Komendant Wojewddzki Policji w Katowicach,
40-038, ul. Lompy 19. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu prowadzenia naboru na wolne
stanowisko pracy. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz ich
poprawiania z zastrzezeniem zachowania konkurencyjnosci prowadzonego naboru zgodnie z art. 6 oraz 28
pkt.3 Ustawy o stuzbie cywilnej (Dz.U. 2017 poz.1889).

Kandydatki/kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru
telefonicznie lub mailowo (w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w
ofercie adresu e-mail).

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.
Dodatkowe informacje pod nr telefonu:(32) 200 17 42 lub (32) 200 17 06.



