Komenda Miejska Policji w Rybniku

Ogtoszenie o naborze nr 1686 z dnia 19 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 &
lipca
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

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

Rybnik Komenda Miejska Policji w Rybniku
Plac Armii Krajowej 5
44-200 Rybnik

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Wymuszona
pozycja ciata - siedzaca. Konieczno$¢ korzystania z urzadzen biurowych: komputera, monitora ekranowego,
drukarki, kserokopiarki, telefonu, niszczarki dokumentéw.

ZAKRES ZADAN

¢ Nalicza swiadczenia pozaptacowe w celu sporzadzenia list naleznosci i przygotowania ich do realizacji

¢ Sprawdza pod wzgledem finansowym i merytorycznym dokumenty finansowo - ksiegowe w celu
przekazania do dalszej realizacji do KWP Katowice

¢ Sporzadza listy wynagrodzen dla biegtych za ekspertyzy w celu przekazania do dalszej realizacji

e Prowadzi obstuge finansowa policjantéw i pracownikéw Komendy Miejskiej Policji w Rybniku w celu
udzielenia informacji osobom zainteresowanym

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

¢ Naliczanie naleznosci dla funkcjonariuszy - przejazdy PKP 1000 km, doptaty do wypoczynku, dojazdy do
szkot, bilety miesieczne

e Ewidencjonowanie w kartotekach imiennych funkcjonariuszy wyptaconych swiadczen z tytutu przejazdu
PKP 1000 km, doptaty do wypoczynku

o Wystawianie zaswiadczen o wysokosci zarobkow dla funkcjonariuszy i pracownikéw Policji zatrudnionych
w KMP Rybnik

e Prowadzenie Rejestru wezwan do zaptaty za pobyt do wytrzezwienia

¢ Obliczanie naleznosci za delegacje stuzbowe funkcjonariuszy i pracownikéw policji

¢ Opracowanie tzw. formalizowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym faktur za opinie
biegtych lekarzy, psychologow, ttumaczen, ekspertyz, ustug pozostatych zleconych w zwiazku z
postepowaniami przygotowawczymi

e Prowadzenie prac archiwizacyjnych Zespoly Finanséw i Zaopatrzenia: a) przygotowanie dokumentéw do
archiwizacji; b) sporzadzanie spiséw archiwizacyjnych

¢ Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej za powierzony sprzet



Ponoszenie odpowiedzialnosci materialnej jezeli w wyniku dziatania badz zaniechania wystepuja szkody w
majatku KMP

Przestrzeganie dyscypliny pracy i prawidlowe wykonywanie powierzonych obowiazkow

Przestrzeganie obowiazujacych na stanowisku pracy przepiséw p. poz i BHP

Zastepowanie innych pracownikéw zespotu podczas ich nieobecnosci a w szczegdlnosci referenta ds.
gospodarki mandatowej, zaopatrzenia i finanséw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w komoérkach finansowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

poswiadczenie bezpieczenistwa o klauzuli "poufne"
umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej
umiejetnos¢ komunikowania sie i wspdtpracy
umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow
obstuga komputera, drukarki

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 29 lipca 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Rybniku

Plac Armii Krajowej 5

44-200 Rybnik

lub zlozy¢ osobiscie w Zespole Prezydialnym KMP w Rybniku z dopiskiem na kopercie "inspektor Zespotu



Finansow i Zaopatrzenia KMP w Rybniku"

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie zasadnicze 1873,84 (jeden tysiac osiemset siedemdziesiat trzy 84/100) zt brutto (mnoznik
1,0000) + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Metody i techniki naboru - sprawdzian wiedzy w zakresie :
- podstawowej wiedzy z zakresu finansow i Ustawy o finansach publicznych
- obstugi pakietow biurowych , Microsoft Office” oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty niepodpisane, niekompletne, nie spelniajace wymogow formalnych oraz zlozone po terminie (decyduje
data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Lista kandydatow
spelhiajacych wymagania formalne zostanie opublikowana w BIP KMP Rybnik oraz wywieszona na tablicy
ogtoszen w budynku komendy.

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

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32/4295324 lub 32 4295219.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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.



