Komenda Miejska Policji w Zabrzu

Ogtoszenie o naborze nr 25420 z dnia 12 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ®
kwietnia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi kasowej oraz gospodarki finansowej
w Zespole Finansow i Zaopatrzenia

Zabrze

Komenda Miejska Policji w Zabrzu
ul. 1 Maja 10
41-800 Zabrze

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa wykonywana w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona
pozycja - siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone jest w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy
monitorze ekranowym wynosi powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, z naturalnym i sztucznym
oswietleniem. Konieczno$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka do
dokumentdéw. Praca zwigzana z koniecznos$cia przemieszczania sie po réznych pietrach budynku. Realizowane
sa rowniez kontakty zewnetrzne z petentami. Budynek nie posiada windy, podjazdéw, toalet dostosowanych do
0s6b niepelnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

Dokonuje rozliczen oraz wystawia faktury za ustugi w zwiazku z zawartymi umowami uzyczenia i najmu.
Sporzadza miesieczne zlecone doraZzne analizy finansowe z wykonania budzetu w celu prawidtowej
realizacji obstugi finansowe;j.

Sprawdza pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumenty ksiegowe w tym: faktury, rachunki
stanowigce zobowigzanie finansowe KMP w Zabrzu za media, ustugi, zakupy w celu przekazania do dalszej
realizacji.

Sprawdza pod wzgledem merytorycznym faktury, rachunki, noty ksiegowe z zakresu wydatkdw
budzetowych, ktorych dysponentem sa Wydzialy: Transportu, Inwestycji i Remontdéw oraz Zaopatrzenia
KWP w Katowicach w celu przekazania ich do dalszej realizacji.

Przygotowuje i przesyta do Wydzialéw KWP w Katowicach komplety dokumentow finansowych celem ich
prawidlowej realizacji.

Sporzadza listy wyptat dodatkowych naleznosci dla biegtych sadowych i ttumaczy przysiegtych.

Obstuga komputera, poczty elektronicznej w celu uzyskania i przekazania informacji powstatych w toku
biezacej pracy.

Archiwizuje dokumenty wytworzone i przekazuje je do sktadnicy akt w celu ich prawidtowego
przechowywania.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie o profilu ekonomicznym

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze finansowym lub 4 lata w administracji publicznej
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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

¢ Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 kwietnia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Zabrzu

Zespodt Kadr i Szkolenia

41-800 Zabrze

ul. 1 Maja 10

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
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu 032 2779218. Nasz urzad jest pracodawca
rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Wynagrodzenie
zasadnicze brutto 2100 zlotych miesiecznie. Oferty niespeiniajace wymagan formalnych, niekompletne oraz
przestane po terminie nie beda brane pod uwage. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Zachecamy osoby
niepelnosprawne do skladania dokumentéw. Osoby zakwalifikowane do etapéw selekcji zostana powiadomione
telefonicznie o terminach etapdw rekrutacji.

LEGENDA

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 spyta¢ w urzedzie. Osoba zatrudniona na
zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



