KOMENDA POWIATOWA POLICJI W WODZISEAWIU SLASKIM

Komendant Powiatowy Policji w Wodzislawiu Slaskim poszukuje kandydata na stanowisko:
specjalista ds. transportu i obstugi finansowej jednostki

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %

Liczba lub wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Powiatowa Policji w Wodzistawiu SI.
ul. Kokoszycka 180 B

44-313 Wodzistaw S.

Glowne obowiazki:

- Prowadzi gospodarke transportowa jednostki w celu zapewnienia mobilno$ci pojazdow stuzbowych i
witasciwego petnienia stuzby funkcjonariuszy w terenie.

- Zapotrzebuje i zabezpiecza $rodki finansowe na realizacjg zadan oraz monitoruje ich
wykorzystanie w celu zachowania ciggiosci realizacji zobowigzan finansowych.

- Nalicza naleznoéci dodatkowe pracownikéw i funkcjonariuszy , kompletuje wymagane wnioski i
zatgczniki oraz przekazuje do wprowadzenia do systemu SWOP — ptace w celu prawidtowego
wywiazania sie pracodawcy z obowigzku wyptaty naleznych $wiadczen dla pracownikow.

- Organizuje i nadzoruje usuwanie uszkodzen i awarii pojazdéw stuzbowych w celu przywrécenia
wlasciwego ich funkcjonowania, gromadzi dokumentacjg, w tym sporzadza wymagang
dokumentacje. Organizuje i nadzoruje usuwanie uszkodzen i awarii pojazdow stuzbowych w celu
przywrécenia wiasciwego ich funkcjonowania, gromadzi dokumentacje, w tym  sporzadza
wymagang dokumentacje .

- Prowadzi gospodarke kasowa jednostki , wptat i wyptat gotowkowych , w celu zapewnienia
wiasciwego i terminowego rozliczania $rodkdw pienieznych w kasie.

- Prowadzi postepowania o zaméwienia publiczne do 30 000 euro w ramach realizacji zadan
zwigzanych z wulkanizacjg, myjnia samochodowa, dezynfekcjg, dezynsekcjg i deratyzacja,
okreslonych w Instrukcji obiegu dokumentéw finansowych, finalizuje spisanie umowy ,
zamowienia, zlecenia i zleca ich wykonanie, w celu zabezpieczenia interesu jednostki zwigzanego z
racjonalnym  gospodarowaniem  publicznymi  finansami oraz zapewnienia wiasciwego
funkcjonowania jednostki .

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

- Prowadzi postepowania administracyjne w zakresie odmowy przyznania doptaty do wypoczynku dla
funkcjonariuszy , prowadzi ich ewidencje w celu wyjasnienia stanu faktycznego umozliwiajgcego
wiasciwe wydatkowanie budzetowych srodkéw finansowych.

Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

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

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne:

Budynek komendy czg¢éciowo dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych — podnosnik
Jurzadzenie do przemieszczania 0sob niepelnosprawnych ruchowo, brak wind, toalet dostosowanych
do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo.

Stanowisko pracy jest usytuowane na parterze budynku.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

Niezbedne:

Wyksztalcenie: srednie

- 1 rok do$wiadczenia w obszarze komorek transportowych lub finansowych

- umiejetno$¢ negocjacji i argumentowania, asertywnosc,

- zdolnosci analityczne,

- komunikatywnosé,

- umiejetno$¢ pracy pod presja czasu, stresu, szybko$¢ dziatania,

- umiejetnosé organizacji pracy wiasnej, ’

- rzetelnosc i terminowos¢,

- biegta znajomosé obstugi komputera, w tym aplikacji MS OFFICE

- umiejgtno$¢ redagowania pism,

- znajomo$¢ ustawy o Policji

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

- znajomo$¢ rozporzadzenia MSWiA z dn. 27 maja 2002 r. w spr. warunkéw Korzystania przez policjantow oraz
czlonkow ich rodzin z prawa przejazdu raz w roku srodkami publicznego transportu zbiorowego na Koszt
wiasciwego organu Policji oraz warunkow przyznawania zryczaltowanego réwnowaznika pienigznego w razie
niewykorzystania przystugujacego przejazdu

Wymagania pozadane:

- wyksztaicenie $rednie - transport , rachunkowos¢ lub finanse

- 2 lata do$wiadczenia w obszarze zasad eksploatacji i uzytkowania pojazdow samochodowych
- po$wiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli poufne

- umiejetnosé pracy w zespole,

- znajomos$¢ przepisow o rachunkowoéci i finansach publicznych

- znajomos$¢ przepisoéw z zakresu zamowien publicznych

- znajomo$¢ przepisoéw z zakresu postgpowan administracyjnych

- znajomo$¢ zasad eksploatacji pojazdéw samochodowych

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia potwierdzajace spelnienie wymagan formalnych:

- zyciorys i list motywacyjny.

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych ,

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaicenie,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie
o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

- w przypadku o0sdéb niepelnosprawnych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Termin skladania dokumentow:
07.07.2016 1.

Miejsce skladania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji

ul. Kokoszycka 180 B

44-313 Wodzistaw SI.

Inne informacje:

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé



zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg
prawnie chroniona.

Wynagrodzenie zasadnicze 1873,84 zl miesi¢cznie

Zyciorys w formie CV.

Oferty , ktére nie spelniajg wymogéw formalnych , niekompletne oraz przestane po terminie
(decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. O$wiadczenia muszg by¢ podpisane
wiasnorgcznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentow. Aplikacje nalezy sklada¢ w zaklejonych
kopertach z dopiskiem .,Specjalista w Zespole Finansow i Zaopatrzenia’. Kandydaci/kandydatki
spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapow naboru, o czym zostang
poinformowani e-mail lub telefonicznie. Do skladania dokumentéw zachgcamy takze osoby
niepelnosprawne.

Planowany termin zatrudnienia: 08.08.2016 .

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 324537218
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