
Komenda Miejska Policji w Kaliszu

Ogłoszenie o naborze nr 25001 z dnia 05 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO

20
kwietnia
2018

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor
do spraw: gospodarki mandatowej
w Wydziale Finansów i Zaopatrzenia

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Kalisz

Komenda Miejska Policji w Kaliszu ul.
Kordeckiego 36, 62-800 Kalisz

ADRES URZĘDU:

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

 

WARUNKI PRACY
1) Praca na terenie urzędu, na I piętrze bez windy, przy monitorze ekranowym,
2) Praca w pełnym wymiarze czasu pracy.

ZAKRES ZADAŃ
Wprowadzanie i przesyłanie informacji o nałożonych grzywnach za pośrednictwem Portalu Usług
Elektornicznych "Mandaty",
Sprawdzanie poprawności wypełniania odcinków mandatowych przez funkcjonariuszy praz prowadzonych
postepowań wyjaśniających dotyczących analuwanych mandatów karnych,
Przyjmowanie należności pieniężnych wynikających z grzywien nałożonych w drodze mandatów karnych
gotówkowych,
Zaopatrywanie, ewidencjonowanie, wydawanie i rozliczanie mandatów karnych dla potrzeb Komendy
Miejskiej Policji w Kaliszu,
Odnotowywanie w książce kasowej mandatów karnych gotówkowych, wpłat gotówki oraz wystawianie
dowodów wpłaty,
Weryfikacja i korygowanie niepoprawnie wprowadzonych do systemu danych z formularza mandatów
karnych,
Pobieranie w pełni wykorzystanych bloczków mandatowych od policjantów, a następnie sporządzanie
wykazów i wprowadzanie danych,
Archiwizowanie dokumentacji wytworzonej i służbowo wykorzystanej na stanowisku służbowym.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: 3 lata w administracji lub pracy biurowej
Znajomość przepisów niezbędnych do właściwego wykonywania obowiązków (umiejętność ich
wyszukiwania i zastosowania),



Umiejętność planowania i koordynacji pracy,
Umiejętności analityczne,
Umiejętność obsługi programów komputerowych,
Odpwiedzialność.
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
staż pracy: 1 rok przy wprowadzaniu danych do systemów komputerowych
przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych zgodnie z ustawą z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 z późn. zm.),
Posiadanie poświadczenia bezpieczeństwa uprawniającego do dostępu do informacji niejawnych o klauzuli
"Poufne" zgodnie z ustawą z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1167 z późn. zm.),
Umiejętnośc pracy w zespole.

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o wyrażeniu zgodyna przeprowadzenie postępowania sprawdzającego zgodnie z ustawą z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 z późn. zm.)
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Kopia dokumentu potwierdzającego przeszkolenie z zakresu Ochrony Informacji Niejawnych zgodnie z
ustawą z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 z późn. zm.)
Kopia poświadczenia bezpieczeństwa rawniającego do dostępu do informacji niejawnych o klauzuli
"Poufne" zgodnie z ustawą z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 r.,
poz. 1167 z późn. zm.)

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 20 kwietnia 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Miejska Policji w Kaliszu
Wydział Ogólny
ul. Jasna 1-3
62-800 Kalisz



INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
1) Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. 62-76-551-37,
2) Zakwalifikowane osoby zostaną zaproszone do wzięcia osobistego udziału w postępowaniu
rekrutacyjnym.
Prosimy kandydatów/kandydatki o podanie numeru telefonu i/lub adresu
poczty elektronicznej.
List motywacyjny powinien zawierać numer ogłoszenia i nazwę stanowiska podanego
w ogłoszeniu.
Metody/techniki, które będą stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test
wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, (w zależności od ilości złożonych aplikacji zastrzega się
możliwość odstąpienia od przeprowadzenia testu wiedzy),
3) Wynagrodzenie według mnożnika 1,3380 kwoty bazowej (tj. 2.507,20 zł brutto+wysługa lat),
4) Dokumenty można składać osobiscie w Kancelarii Ogólnej Wydziału Ogólnego KMP w Kaliszu
lub przesłać za pomocą operatora pocztowego (liczy się data stempla pocztowego).
Po zakończeniu procesu naboru oferty niespoełniające wymagań formalnych oraz wszystkie
pozostałe oferty z wyjątkiem oferty wybranego/ej kandydata/kandydatki zostaną
zniszczone,
5) Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje sa rozważane z równą
uwagą bez względu na płec, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania
polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację
seksualną czy też jakkąkoliwiek inną cechę prawnie chronioną.
6) Listy kandydatów spełniających wymagania formalne umieszczone zostaną na stronie BIP
KMP w Kaliszupod numerem ogłoszenia.


