Komenda Miejska Policji w Tychach

Ogtoszenie o naborze nr 12710 z dnia 05 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ds finanséw
Zespot Finansow i Zaopatrzenia KMP w Tychach

Tychy

KOMENDA MIEJSKA POLICJI W TYCHACH ul. Aleja Bielska
46 TYCHY

KOMENDA MIE]JSKA POLICJI W TYCHACH ul.
Aleja Bielska 46 43-100 TYCHY

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke, niszczarke,
kserokopiarke i komputer oraz monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, z
naturalnym i sztucznym oswietleniem, wymuszona pozycja ciata - siedzaca. Stanowisko pracy w Zespole
Finansow i Zaopatrzenia usytuowane jest na II pietrze budynku KMP Tychy. Budynek wyposazony w podjazd
dla os6b niepelnosprawnych - wewnatrz brak wind dla os6b niepetnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

Koordynowanie wykonywania zadan z zakresu finaséw, zaopatrzenia, inwestycji i remontdw, gospodarki
kasowej, gospodarki transportowej, spraw socjalnych, prac kancelaryjno-biurowych oraz wykonywanie
czynnosci logistycznych w stosunku do pracownikéw Zespotu Finanséw i Zaopatrzenia,

prowadzenie postepowan w sprawie udzielenia zaméwienia publicznego, ktérego wartos¢ szacunkowa nie
przekracza 30 000 euro

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej nieruchomosci Skarbu Panstwa oddanymi w trwaly zarzad
Komendantowi Miejskiemu Policji w Tychach

prowadzenie postepowan administracyjnych i sporzadanie projektéw decyzji administracyjnych w sprawie
przydziatu, oprdznienia lub cofniecia lokalu mieszkalnego bedacego w dyspozycji Komendanta Miejskiego
Policji w Tychach

opracowywanie projektow umow i porozumien zawieranych z podmiotami zewnetrznymi

przygotowanie i opracowywanie dokumentacji zwiazanej z otrzymywanymi darowiznami rzeczowymi oraz
$rodkami finansowymi przekazywanymi na fundusz celowy

dokonywanie wydatkow zwiazanych z wydatkowaniem srodkéw finansowych otrzymanych na Wojewddzki
Fundusz Wsparcia Policji w ramach zawieranych porozumien

sporzadzanie zgodnie z obowiazujacymi przepisami deklaracji w sprawie podatku od nieruchomosci oraz
podatku za gospodarowanie odpadami komunalnymi

biezace zlecanie badan i pomiaréw w budynkach

prowadzenie ksiazek obiektéw budowlanych



prowadzenie rejestru lokali mieszkalnych bedacych w dyspozycji Komendanta

opracowanie dokumentéw do wtasciwych organéw w zakresie przydzielania, zamiany lokali mieszkalnych
pozostajacych w dyspozycji Komendanta,

uczestnictwo i przygotowanie posiedzen komisji mieszkaniowej

przyjmowanie na podstawie protokotéw zdawczo-odbiorczych mieszkan zwalnianych przez
dotychczasowych najemcow

sporzadzanie i przesytanie do KWP K-ce sprawozdan dotyczacych gospodarki mieszkaniowej oraz innych
danych dotyczacych biezacych potrzeb

prowadzenie ewidencji otrzymanych darowizn rzeczowych oraz finansowych

koordynowanie spraw zwiazanych z powierzeniem mienia uzytkownikowi koncowemu w Zespole Finansow
1 Zaopatrzenia

zabezpieczenie awarii, monitorowanie prac remontowych, zabezpieczenie materiatéw i sprzetu
niezbednego do wykonywania tych prac

przyjmowanie od policjantow gotowki z grzywien natozonych w drodze mandatu karnego gotéwkowego i
odprowadzenie jej do kasy Slaskiego Urzedu Wojewddzkiego w Katowicach

prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencyjnego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w komdrkach ds finansow

umiejetno$¢ argumentowania

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow i podejmowania decyzji

organizacja pracy i rzetelnosc¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze
doswiadczenie zawodowe: 4 lata w komdrkach ds finanséow
umiejetnos¢ szybkiego dziatania

umiejetnos¢ przyswajania nowej wiedzy

umiejetnos¢ wspolpracy

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

kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymogami (
udokumentowane zakresem obowiazkow na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami,
certyfikatami, dyplomami itp.)

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

KOMENDA MIEJSKA POLICJI W TYCHACH

ul. Aleja Bielska 46

43- 100 TYCHY

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%.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

Wynagrodzenie zasadnicze 1818,42zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego).

Oferty nalezy sktadac/ przesytac z dopiskiem na kopercie: Zesp6t Kadr i Szkolenia. Oferty niepodpisane,
niekompletne, niespetniajace wymogdéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzory obowiazujacych oswiadczen dostepne sa na
stronie internetowej bip.katowice.kwp.policja.gov.pl ( zaktadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej-
Szczegdtowa informacja dotyczaca naboru do korpusu stuzby cywilnej).

Kandydatki/kandydaci spetniajacy 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 rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje pod nr telefonu (32) 325-62-18

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



