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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Starszy referent ds. administracyjno -
gospodarczych Wydziatu Zaopatrzenia i Inwestycji
KWP w Szczecinie

Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 8/2012

KOMENDANT WOJEWODZKI POLICJI W SZCZECINIE
poszukuje kandydata na stanowisko

starszy referent ds. administracyjno - gospodarczych
Wydziatu Zaopatrzenia i Inwestycji KWP w Szczecinie

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie
Wydziat Zaopatrzenia i Inwestycji
ul. Piotra i Pawta 4/5
70-515 Szczecin

Giowne obowiazki:

- zaopatrywanie komorek organizacyjnych Komendy Wojewddzkiej Policji oraz jednostek terenowych
Policji garnizonu zachodniopomorskiego w druki i wydawnictwa resortowe, tablice urzedowe, szyldy oraz
materiaty kwaterunkowe (Srodki i materiaty do utrzymania czystosci, srodki do dezynfekcji, srodki

higieny osobistej, materiaty stanowigce wyposazenie pomieszczen sanitarnych itp.),

- dokonywanie zakupéw drukéw resortowych oraz w/w materiatéw kwaterunkowych,



- przygotowywanie wnioskéw o przeprowadzenie procedury przetargowej na zakup drukéw resortowych
oraz materiatéw kwaterunkowych,

- sporzadzanie dokumentéw przychodowo - rozchodowych na zakupione materiaty i wyposazenie,

- prowadzenie ewidencji drukéw Scistego zarachowania,

- opracowywanie dokumentéw zwigzanych z postepowaniami szkodowymi,

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca wykonywana w warunkach normalnych - biurowych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- naturalne i sztuczne oswietlenie
- praca przy monitorze ekranowym

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

- umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

- operatywnos$¢, komunikatywnos¢, terminowosé,

- umiejetnos$¢ analizowania dokumentacji i interpretacji przepiséw,

- doktadnos¢, skrupulatnos¢ i rzetelnosg,

- umiejetnos$¢ zwieztego raportowania ustaleh w formie pisemnej i ustnej,
- umiejetnos$¢ organizacji pracy, samodzielnos¢ w dziataniu, kreatywnos¢,
- znajomos¢ zasad wspotzycia spotecznego

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok

wymagania dodatkowe:

znajomos¢ Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. Z 2009r., Nr 152, poz. 1223) -
rozdziat2i 3

znajomos¢ Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. O finansach publicznych (Dz.U. Z 2009r., nr157, poz. 1240)
- rozdziat 5

znajomos¢ Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zamdwieh publicznych (Dz.U. Nr 113, poz. 759)
znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji
dochoddw, wydatkéw przychoddéw i rozchoddw oraz srodkéw pochodzacych ze zrédet  zagranicznych
(Dz.U. Z 2010r., nr 38, poz. 207)



zatgcznik nr 8

znajomos¢ Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majgtku ruchomego, w ktéry wyposazone sg jednostki
budzetowe (Dz.U. Z 2010r., nr 114, poz. 761).

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- list motywacyjny i zyciorys;

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

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

- oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe;

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych;

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Kopie innych dokumentow:
- kopie Swiadectw pracy
- kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢

w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystaé z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku,
gdy znajdg sie w gronie najlepszych kandytow.

Termin skladania dokumentow:
18.09.2012r.

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie
Wydziat Kadr i Szkolenia
ul. Matopolska 47 pok. nr 305
70-515 Szczecin

z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 8/2012".

Inne informacje:

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sg niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska. Oferty te moga zosta¢ odebrane osobiscie w Wydziale Kadr i Szkolenia KWP w
Szczecinie przed uptywem tego terminu.



Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: (091) 82-11-421.

Metryczka

Data publikacji : 04.09.2012
Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
KWP w Szczecinie

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
nadkom. Krzysztof Chetstowski

Osoba udostepniajaca informacje:
nadkom. Krzysztof Chetstowski Wydziat Komunikacji
Spotecznej

Osoba modyfikujaca informacje:
nadkom. Krzysztof Chetstowski
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