OGLOSZENIE O NABORZE WEWNETRZNYM Nr 1/2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw na stanowisko:

starszy inspektor do spraw zaméwien publicznych i obstugi finansowej w Zespole Finanséw
i Zaopatrzenia

Wymiar etatu: 1,0

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Miejska Policji w Sosnowcu
ul. Pitsudskiego 2

41

— 200 Sosnowiec

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

przygotowywanie dokumentacji i przeprowadzanie postepowan w sprawie udzielenia zamoéwien
publicznych o wartosci szacunkowej nie przekraczajgcej kwoty stanowigcej réwnowartos¢ 30 000 euro,

w celu zapewnienia realizacji potrzeb jednostki w zakresie wyposazenia i ustug niezbednych do je;
prawidtowego funkcjonowania,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych w zakresie wydatkow

bezosobowych dotyczacych biegtych i ttumaczy przysiegtych, w celu sporzadzenia list naleznosci
i przekazania ich do dalszej realizacji,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i formalno - rachunkowym dokumentéw w zakresie

wydatkéw  rzeczowych zaliczonych do wszystkich grupy wydatkéw klasyfikacji budzetowej, w celu
przekazania ich do dalszej realizacji,

rejestracia w podsystemie Finansowo - Ksiegowym Systemu Wspomagania Obstugi Policji
(F - K ,SWOP") wptywajacych do jednostki faktur i rachunkow za dostawy i ustugi, w celu zapewnienia
prowadzenia prawidtowej ewidencji finansowe;j,

przygotowywanie umow, zlecen, zamoéwien oraz protokotéw koniecznosci, w celu realizacji zadan
zwigzanych z prawidtowym funkcjonowaniem jednostki,

sporzadzanie wnioskow wraz z zatgcznikami na podstawie, ktérych wydziaty merytoryczne Komendy

Wojewddzkiej Policji w Katowicach wystawiajg faktury dla podmiotow, z ktorymi zawarte sg umowy,
W celu zwrotu poniesionych kosztow.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno — biurowa w systemie o$émiogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciata
— siedzgca. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy — czas pracy przy monitorze
ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, z naturalnym i sztucznym os$wietleniem.
Koniecznos¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow,
laminarka. Praca zwigzana z konieczno$cig przemieszczania si¢ po roznych pietrach budynku Komendy
Miejskiej Policji w Sosnowcu. Kontakty zewnetrzne z biegtymi sgdowymi i ttumaczami przysiegtymi w celu
potwierdzenia poprawek na fakturach, rachunkach lub potwierdzania not korygujacych za wykonane ustugi
oraz przedstawicielami podmiotéw gospodarczych bioracych udziat w postepowaniach o udzielenie zamoéwien

publicznych. Zagrozenie korupcjg w ramach przeprowadzanych postepowan o udzielenie zaméwien
publicznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze budynku gtownego Komendy Miejskiej Policji w Sosnowcu.
Budynek nie jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych: brak windy, podjazdéw, toalet
dostosowanych do oséb niepetnosprawnych ruchowo.



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

wyksztatcenie: srednie o profilu ekonomicznym,
doswiadczenie: 2 lata w administracji publiczne;.

pozostate wymagania niezbedne:

znajomosC przepisow ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamoéwien publicznych
(Dz. U. 22015 . poz. 2164),

znajomos¢ przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2013 r.
poz. 885 z pézn. zm. ),

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z pozn. zm.),

znajomos¢ obstugi pakietow biurowych ,Office”.

wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne,

2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem postepowan o udzielenie
zamoéwien publicznych,

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informad;i niejawnych
oznaczonych klauzulg POUFNE,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wynagrodzenie:

mnoznik 1,1522

wynagrodzenie zasadnicze 2159,04 zt miesiecznie + dodatek z tytutu wystugi lat.

Wymagane dokumenty:

formularz aplikacyjny Czes¢ A

(do pobrania ze strony - http://bip.sosnowiec.kmp.policia.gov.pl - zaktadka praca
w korpusie stuzby cywilnej - nabor wewnetrzny).

Termin sktadania dokumentow:
24.01.2018 r.

Miejsce sktadania lub przesytania dokumentow:

Komenda Miejska Policji
Zespot Kadr i Szkolenia
ul. Pitsudskiego 2
41-200 Sosnowiec

Inne informacje:

Poszczegolne kandydatury zostang rozpatrzone zgodnie z procedurg okreslong w Rozdziale Ill Decyzji
Nr 79/2013 Komendanta Miejskiego Policji z dnia 20 czerwca 2013 r. w sprawie przeprowadzania naboru
kandydatéw na wolne stanowiska pracy do korpusu stuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji

w Sosnowcu (decyzja zamieszczona w BIP KMP w Sosnowcu - zakladka praca w korpusie stuzby
cywilnej),

Osoby  zainteresowane podjeciem pracy winny ziozy¢ w Zespole Kadr i Szkolenia

KMP w Sosnowcu lub przesta¢ na adres kadry@sosnowiec.ka.policja.gov.pl wymagane dokumenty
W podanym wyzej terminie,

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (32) 296-13-78 lub 296-13-73. \
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