Komenda Miejska Policji w Kaliszu

Ogtoszenie o naborze nr 25001 z dnia 05 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: gospodarki mandatowej
w Wydziale Finanséw i Zaopatrzenia

Kalisz Komenda Miejska Policji w Kaliszu ul. Jasna 1-3, 62-800
Kalisz

Komenda Miejska Policji w Kaliszu ul.

Kordeckiego 36, 62-800 Kalisz

WARUNKI PRACY

1) Praca na terenie urzedu, na I pietrze bez windy, przy monitorze ekranowym,
2) Praca w pelnym wymiarze czasu pracy.

ZAKRES ZADAN

e Wprowadzanie i przesytanie informacji o natozonych grzywnach za posrednictwem Portalu Ustug
Elektornicznych "Mandaty",

e Sprawdzanie poprawnosci wypetiania odcinkéw mandatowych przez funkcjonariuszy praz prowadzonych
postepowan wyjasniajacych dotyczacych analuwanych mandatéw karnych,

¢ Przyjmowanie naleznos$ci pienieznych wynikajacych z grzywien natozonych w drodze mandatéw karnych
gotowkowych,

e Zaopatrywanie, ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie mandatéw karnych dla potrzeb Komendy
Miejskiej Policji w Kaliszu,

¢ Odnotowywanie w ksiazce kasowej mandatéw karnych gotéwkowych, wptat gotéwki oraz wystawianie
dowodow wplaty,

o Weryfikacja i korygowanie niepoprawnie wprowadzonych do systemu danych z formularza mandatow
karnych,

e Pobieranie w pelni wykorzystanych bloczkéw mandatowych od policjantéw, a nastepnie sporzadzanie
wykazéw i wprowadzanie danych,

e Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej i stuzbowo wykorzystanej na stanowisku stuzbowym.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji lub pracy biurowej

e Znajomos$¢ przepiséw niezbednych do wiasciwego wykonywania obowiazkdéw (umiejetnosé ich
wyszukiwania i zastosowania),



Umiejetnos¢ planowania i koordynacji pracy,

Umiejetnosci analityczne,

Umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych,

Odpwiedzialnos¢.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 1 rok przy wprowadzaniu danych do systemow komputerowych

¢ przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji nigjawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 z p6zZn. zm.),

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"Poufne" zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1167 z pézn. zm.),

¢ Umiejetnosc pracy w zespole.

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgodyna przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 z p6zn. zm.)

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e 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

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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu Ochrony Informacji Niejawnych zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 z p6zn. zm.)

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa rawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"Poufne" zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1167 z pézn. zm.)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

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

Komenda Miejska Policji w Kaliszu

Wydziat Ogélny

ul. Jasna 1-3

62-800 Kalisz



INNE INFORMAC]E:

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

1) Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 62-76-551-37,

2) Zakwalifikowane osoby zostang zaproszone do wziecia osobistego udzialu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie numeru telefonu i/lub adresu

poczty elektronicznej.

List motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogloszenia i nazwe stanowiska podanego

w ogtloszeniu.

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test
wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, (w zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji zastrzega sie
mozliwos¢ odstapienia od przeprowadzenia testu wiedzy),

3) Wynagrodzenie wedtug mnoznika 1,3380 kwoty bazowej (tj. 2.507,20 zt brutto+wystuga lat),
4) Dokumenty mozna sktadac osobiscie w Kancelarii Ogdlnej Wydzialu Ogdlnego KMP w Kaliszu
lub przesta¢ za pomoca operatora pocztowego (liczy sie data stempla pocztowego).

Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespoetniajace wymagan formalnych oraz wszystkie
pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranego/ej kandydata/kandydatki zostana

zniszczone,

5) Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje

seksualna czy tez jakkakoliwiek inna ceche prawnie chroniona.

6) Listy kandydatéw speiniajacych wymagania formalne umieszczone zostang na stronie BIP
KMP w Kaliszupod numerem ogtoszenia.



