Komenda Powiatowa Policji w Wodzistawiu Slgskim

Ogtoszenie o naborze nr 906 z dnia 24 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
lipca
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: transportu i obstugi finansowej jednostki
w Zespole Finansow i Zaopatrzenia

Wodzistaw Slaski Komenda Powiatowa Policji w Wodzistawiu SI.
ul. Kokoszycka 180 B
44-313 Wodzistaw Sl.

WARUNKI PRACY

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciata - siedzaca. Stanowisko pracy
wyposazone w telefon, komputer i monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, z
naturalnym i sztucznym oswietleniem

ZAKRES ZADAN

e Prowadzi gospodarke transportowa jednostki w celu zapewnienia mobilnos$ci pojazdéw stuzbowych i
wlasciwego peienia stuzby funkcjonariuszy w terenie.

e Zapotrzebuje i zabezpiecza $rodki finansowe na realizacje zadan oraz monitoruje ich wykorzystanie w celu
zachowania ciagtosci realizacji zobowiazan finansowych.

¢ Nalicza naleznos$ci dodatkowe pracownikéw i funkcjonariuszy, kompletuje wymagane wnioski i zataczniki
oraz przekazuje do wprowadzenia do systemu SWOP - ptace w celu prawidlowego wywiazania sie
pracodawcy z obowiazku wyplaty naleznych swiadczen dla pracownikéw.

¢ Organizuje i nadzoruje usuwanie uszkodzen i awarii pojazdéw stuzbowych w celu przywrécenia wlasciwego
ich funkcjonowania, gromadzi dokumentacje, w tym sporzadza wymagana dokumentacje. Organizuje i
nadzoruje usuwanie uszkodzen i awarii pojazdéw stuzbowych w celu przywrdcenia wtasciwego ich
funkcjonowania, gromadzi dokumentacje, w tym sporzadza wymagana dokumentacje.

e Prowadzi gospodarke kasowa jednostki, wptat i wyptat gotéwkowych w celu zapewnienia wlasciwego i
terminowego rozliczania srodkow pienieznych w kasie.

e Prowadzi postepowania o zaméwienia publiczne do 30 000 euro w ramach realizacji zadan zwigzanych z
wulkanizacja, myjnia samochodowa, dezynfekcja, dezynsekcja i deratyzacja, okreslonych w Instrukcji
obiegu dokumentéw finansowych, finalizuje spisanie umowy, zamoéwienia, zlecenia i zleca ich wykonanie w
celu zabezpieczenia interesu jednostki zwigzanego z racjonalnym gospodarowaniem finansami publicznymi
oraz zapewnienia wlasciwego funkcjonowania jednostki.

e Opracowuje umowy i porozumienia zawierane przez Komendanta Powiatowego Policji z podmiotami
zewnetrznymi w celu zapewnienia prawidlowego dziatania jednostki i realizacji zatozonych celow.

e Prowadzi postepowania administracyjne w zakresie odmowy przyznania doptaty do wypoczynku dla
funkcjonariuszy, prowadzi ich ewidencje w celu wyjasnienia stanu faktycznego umozliwiajacego wtasciwe



wydatkowanie budzetowych srodkéw finansowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze komérek transportowych i finansowych

e umiejetnos¢ negocjacji i argumentowania, asertywnosé

¢ zdolnosci analityczne

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, stresu, szybkiego dzialania

e umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej

¢ rzetelnos¢ i terminowosé

¢ biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym aplikacji MS OFFICE

¢ umiejetnos$¢ redagowania pism

e znajomos¢ ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji

e znajomos¢ rozporzadzenia MSWiA z dn. 4 marca 2002 r. w spr. rodzaju $wiadczen socjalnych i bytowych
przystugujacych policjantom oraz cztonkom ich rodzin

e znajomos¢ rozporzadzenia MSWiA z dn. 27 maja 2002 r. w spr. warunkdw korzystania przez policjantéw
oraz cztonkéw ich rodzin z prawa przejazdu raz w roku srodkami publicznego transportu zbiorowego na
koszt wlasciwego organu Policji oraz warunkdw przyznawania zryczattowanego réwnowaznika pienieznego
w razie niewykorzystania przystugujacego przejazdu.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: $rednie transport, rachunkowos$¢ lub finanse

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze zasad eksploatacji i uzytkowania pojazdéw samochodowych
o poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli poufne

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

¢ zZnajomos¢ przepisow o rachunkowosci i finansach publicznych

¢ zZnajomos¢ przepisow z zakresu zamowien publicznych

e znajomos¢ przepisow z zakresu postepowan administracyjnych

¢ znajomos¢ zasad eksploatacji pojazdéw samochodowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw 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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine 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 dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Kokoszycka 180B

44-313 Wodzistaw Sl.

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
niepelosprawnych, 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.

Wynagrodzenie zasadnicze 1873,84 zi. miesiecznie.

Zyciorys w formie CV.

Oferty, ktore nie spelnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie (decyduje data
stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Oswiadczenia musza by¢ podpisane

wlasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Aplikacje nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z
dopiskiem "Specjalista w Zespole Finansow i Zaopatrzenia". Kandydaci/kandydatki spelniajacy wymagania
formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym zostana poinformowani e-mail lub
telefonicznie. Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepeinosprawne.

Planowany termin zatrudnienia 08.08.2016 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 324537218

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¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.



