Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu

Ogtoszenie o naborze nr 8367 z dnia 13 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sta

rszy referent

do spraw: prowadzenia gospodarki mandatowe;j i rozliczen finansowo- transportowych.
Zespot Finanséw i Zaopatrzenia

Racibodrz Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu, ul. Bosacka 42,

47-400 Raciborz

WARUNKI PRACY

Praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciata- siedzgca. Stanowisko pracy
wyposazone w telefon, komputer i monitor ekranowy- czas pracy przy monitorze powyzej czterech godzin dziennie, z
naturalnym i sztucznym os$wietleniem. Budynek Komendy nie jest dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych
ruchowo- brak wind i toalet dostosowanych do potrzeb wymienionych oséb. Stanowisko pracy jest usytuowane na
pierwszym pietrze w kompleksie budynkéw Komendy Powiatowej Policji w Raciborzu.

ZAKRES ZADAN

Realizuje gospodarke mandatowg oraz kontroluje ja pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym, pobiera i rozlicza
w Izbie Skarbowej w Katowicach bloczki mandatéw karnych.

Rozlicza funkcjonariuszy z wykorzystanych formularzy oraz bloczkéw mandatéw karnych, sprawdza prawidtowosc¢ ich
wypetnienia.

Wspotpracuje z Izbg Skarbowg w Katowicach i | Urzedem Skarbowym w Opolu celem zgodnej z prawem egzekugji
naleznosci wynikajacych z natozonych na sprawcdédw grzywien.

Prowadzi gospodarke transportowa, w zakresie rozliczania kart pracy sprzetu transportowego, bierze udziat w
okresowych kontrolach pojazdéw w celu stwierdzenia zgodnosci stanu licznika z kartami pracy pojazdu, zabezpiecza
czesci do napraw samochodoéw i zleca naprawy celem zapewnienia mobilnosci sprzetu transportowego.

Weryfikuje ztozone wnioski 0 zwrot kosztéw dojazdu do miejsca petnienia stuzby, sporzadza wtasciwg dokumentacje
oraz przygotowuje liste dodatkowych wyptat w komputerowym systemie.

Obstuguje dostepne aplikacje komputerowe na stanowisku pracy by zapewni¢ wtasciwg obstuge zadan przypisanych
do stanowiska pracy.

Archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy administracyjno- biurowe;j.

wiedza z zakresu ustawy o Policji, ustawy o Stuzbie Cywilnej, umiejetnos$¢ organizacji wtasnej pracy,
komunikatywnos¢, rzetelnos¢.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych



o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztatcenie: srednie Profil ekonomiczny lub administracyjny.
e doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji panstwowej w komdrkach finansowych lub zaopatrzeniowych.
® umiejetnos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych oraz urzadzen biurowych, doktadnosé, terminowos¢.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e List motywacyjny.

e CV z doktadnym opisaniem zakresu zadan realizowanych w poprzednim miejscu pracy.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lutego 2017 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentdw:

Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu

47-400 Racibérz, ul. Bosacka 42

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2000, 14zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy ( od 5- 20% wynagrodzenia
zasadniczego).

Aplikacje nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem " starszy referent Zespotu Finanséw i Zaopatrzenia".

Sktadajgc wymagane dokumenty kandydaci wyrazaja zgode na wziecie udziatu w rozmowach kwalifikacyjnych oraz
ewentualnych sprawdzeniach wiadomosci, badZ umiejetnosci na proponowanym stanowisku.

Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang poinformowani telefonicznie lub e-mail o kolejnych etapach



selekcji.

Oferty niepodpisane, niekompletne, nie spetniajgce wymogdw formalnych oraz ztozone po terminie( decyduje data
stempla pocztowego) nie beda rozpatrzone. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem: 32 4594 221 lub 32 4594 222.

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 potwierdzajagcym 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 spytac
w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos$¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilne;.



