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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Specjalista

w Zespole Wspomagajgcym

Czym bedziesz sie zajmowac
OSOBA NA TYM STANOWISKU:
Opracowanie pod wzgledem merytorycznym faktur VAT oraz wystawienie dokumentéw OT na

sprzet kwaterunkowy.

Wykonywanie czynnosci wynikajacych z zakresu obstugi codziennej sprzetu transportowego
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji oraz wystawianie dowoddw przychodowo -rozchodowych na nowo
zakupiony sprzet i materiaty.

Wspétudziat w inwentaryzacji oraz brakowaniu sprzetu i materiatéw.
Sporzadzanie oraz przeprowadzenie postepowan szkodowych.
Prowadzenie ewidencji i rozliczenie mateiatéw pednych i smardw.

Planowanie przegladdéw technicznych pojazdéw, ewidencja i wydawanie zlecen na naprawy
biezace i OT-2.

Rozliczanie funkcjonariuszy zwalnianych lub przenoszonych z pobranego wyposazenia
mundurowego o specjalnego.

Wprowadzanie mandatéw do systemu PUE.

Kompletowanie oraz archiwizowanie wytworzonych dokumentéw i przekazywanie ich do
sktadnicy akt KPP Sulecin.

Kogo poszukujemy

POTRZEBNE CI BEDA (wymagania niezbedne)



Wyksztatcenie: Srednie
Staz pracy co najmniej 6 miesiecy w administracji

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Policji, Kodeksu Postepowania
Administracyjnego

Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa
Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych
Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"poufne"- w przypadku braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu w mysl
ustawy o ochronie informacji niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia
bezpieczenstwa

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w dziedzinie gospodarki transportowe;j

prawo jazdy kat. B;

sumiennos¢ i odpowiedzialnos¢.

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

Dostepnosc

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,



przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie
sktadaj dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno - biurowym wykonywana w systemie jednozmianowym w

godzinach 7:30- 15:30. Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na pierwszyn pietrze w budynku

trzykondygnacyjnym. Wiekszos¢ czynnosSci wykonywana jest w pozycji siedzacej przy biurku. Praca

zwigzana jest takze z obstugg innych urzadzenh biurowych: komputera, telefonu, drukarki, niszczarki do
dokumentéw. Podczas czynnosci stuzbowych zachodzi konieczno$¢ wykonywania pracy w terenie
otwartym (parking, plac manewrowy).

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeSlemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdéc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie



zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Wynagrodzenie brutto okoto 3670,32 zt + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

List motywacyjny/CV oraz o$wiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie. Na kopercie nalezy
dopisac Ogtoszenie nr........... oraz na stanowisko specjalista Zespotu Wspomagajgcego KPP Sulecin.

PLANUJEMY NASTEPUJACE METODY/TECHNIKI NABORU:
Sprawdzenie prawidtowosci i kompletnosci ofert na wolne stanowisko.

Analiza dokumentéw w oparciu 0 wymagania zamieszczone w ogtoszeniu pod wzgledem wszystkich
wymogéw niezbednych i wymogéw dodatkowych.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowanii
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapdw naboru oraz stosowanych
technikach (metodach) selekcji (np. test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna).

Komendant Powiatowy Policji w Sulecinie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o
prowadzonych naborach publikowanych w komercyjnych portalachinternetowych lub innych Zrédlach
informacji o podobnym charakterze.

Twoja aplikacja musi zawierac

(dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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



Dotacz, jesli posiadasz
(dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

kopie dokumentu uprawniajgcego do kierowania pojadm mechanicznym

Kopie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli poufne lub oswiadczenie zawierajace zgode na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego o dostep do informacji niejawnych o klauzuli "
poufne" opatrzone wtasnorecznym podpisem

Aplikuj

do 12 czerwca 2023

W formie papierowej i w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 121458"
na adres:

Komenda Powiatowa Policji
Zespot Kadr i Szkolenia

ul. Szpitalna 4

69-200 Sulecin

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego:

477931270

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.06.2023
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze
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Data publikacji : 31.05.2023 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Powiatowa Policji w Sulecinie

Osoba udostepniajgca informacje:
Adam Mielniczuk


https://sulecin.bip.policja.gov.pl/074/rejestr/38207,dok.html

