Komenda Wojewddzka Policji w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 5463 z dnia 15 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 o6
listopada
2016

Komendant Wojewddzki Policji w Poznaniu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

Wydzialu Zaopatrzenia

Poznan Komenda Wojewédzka Policji
w Poznaniu
ul. Taborowa 22 ul. Kochanowskiego 2a

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, sztuczne o$wietlenie, praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu
pracy.

Brak wind, wejscie do budynku ze schodami, budynek nieprzystosowany dla oséb poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

¢ Koordynowanie, nadzorowanie i organizowanie pracy pracownikéw Zespotu Gospodarki Materiatowo-
Technicznej II.

¢ Prowadzenie sprawozdawczosci Zespotu.

e Opracowywanie planu potrzeb finansowych w zakresie: gospodarki zywnosciowej, sprzetu stotdwkowo -
kuchennego, konserwacji i naprawy sprzetu gastronomicznego, stoldéwkowo-kuchennego, réwnowaznikéw
pienieznych w zamian za wyzywienie w naturze wyptacanych funkcjonariuszom.

e Sporzadzanie wnioskdw oraz niezbednej dokumentacji dotyczacej wszczecia postepowan przetargowych
oraz bezwzgledne przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych przy realizacji ustug
gastronomicznych.

e Prowadzenie oraz kontrola stopnia realizacji umow oraz nadzor nad realizacja umow /m.in. terminowosc,
kary umowne/.

e Szczegodlowa analiza otrzymywanych dokumentéw finansowych pod wzgledem merytorycznym /m.in.
sprawdzanie ich zgodnosci z art.4 pkt.8 oraz zawartymi umowami/.

e Prowadzenie szczegotowej ewidencji wydatkéw finansowych i limitéw w paragrafach i pozycjach
budzetowych oraz prowadzenie ewidencji z wydatkéw na podstawie art.4 pkt.8 PZP.

o Aktualizacja norm wyzywienia dla policjantéw i pracownikdw policji (positki profilaktyczne) oraz norm na
sprzet stoldéwkowo- kuchenny , maszyny i urzadzenia.

e Dokonywanie poréwnan standéw ewidencyjnych KWP, KMP i KPP wojewddztwa wielkopolskiego z
przeprowadzonymi inwentaryzacjami oraz sporzadzanie sprawozdan zwiazanych z zakonczeniem roku
budzetowego.

e Opracowywanie okresowych analiz wydatkow finansowych w zakresie grupy 5 oraz sporzadzanie planow
zamierzen i harmonogramoéw pracy, a takze sprawozdan z ich realizacji.



Sprawdzenie dowodow pod wzgledem merytorycznym, ustalenie rzetelnosci ich danych (w tym ceny),

celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w dowodach oraz w pozostatych

dokumentach zwiazanych z zakresem powierzonych zadan.
Biezace porownywanie standéw ewidencji gtéwnej Wydzialu Zaopatrzenia ze stanami ewidencyjnymi
magazynu mundurowego minimum cztery razy w roku.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 3 lata

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ obstugi komputera,

umiejetnosci kierowania praca zespotu,

umiejetnos¢ negocjacii,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow,

systematycznosc,

znajomo$¢ przepiséw ustawy Prawo zamdwien publicznych.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

poswiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”
przeszkolenie z ochrony informacji niejawnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zm.),
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 niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

list motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogloszenia i nazwe stanowiska podanego w ogtoszeniu
kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektronicznej

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 listopada 2016 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewodzka Policji
Wydziat Kadr i Szkolenia
Kochanowskiego 2a
60-844 Poznan

INNE INFORMAC]E:

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

1) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 61-84-126-50.

2) Zakwalifikowani kandydaci zostana zaproszeni do wziecia osobistego udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

3) Listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne umieszczone zostana na stronie BIP KWP w
Poznaniu pod numerem ogtoszenia.

4) Metody/techniki, ktore 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).

5) Wynagrodzenie wedtug mnoznika 1.1 kwoty bazowej (tj. 2.061,22 z}. brutto + wystuga lat).

6) Dokumenty mozna sktadaé¢ osobiscie w sekretariacie Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w Poznaniu lub
przestac poczta (liczy sie data stempla pocztowego).

7) Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

8) Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z roéwna uwaga bez
wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



