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Oferta pracy na stanowisko starszego inspektora w
Zespole Administracyjno-Gospodarczym Komendy
Miejskiej Policji w Suwałkach /nr 110978/

Komendant Miejski Policji
poszukuje kandydatów na stanowisko:
starszy inspektor
do spraw obsługi kasowej jednostki, księgowości oraz obsługi sekretarsko-biurowej
w Zespole Administracyjno-Gospodarczym

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Suwałki

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:

wypłacanie z kasy i przyjmowanie do kasy jednostki wszelkich należności pieniężnych

sporządzanie raportów kasowych oraz zapotrzebowań na gotówkę i pobieranie gotówki z banku

prowadzenie pełnej dokumentacji finansowej związanej z funkcjonowaniem kasy w jednostce

prowadzenie obsługi kancelaryjno-biurowej zespołu w zakresie obiegu dokumentów

przygotowanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentów ostatecznie załatwionych

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników zatrudnionych w zespole zgodnie z
obowiązującymi przepisami

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy

n i e z b ę d n e

wykształcenie: średnie ekonomiczne

Informacja
Strona znajduje się w archiwum.



doświadczenie: 1 rok doświadczenia zawodowego w obszarze księgowości

pozostałe wymagania niezbędne:
doświadczenie w bezpośrednim wykonywaniu operacji gotówkowych związanych z
przyjmowaniem i wypłacaniem wartości pieniężnych

dobra znajomość obsługi komputera

znajomość przepisów z zakresu rachunkowości

umiejętność praktycznego stosowania zasad obowiązujących w księgowości
finansowej

umiejętność pracy w zespole

umiejętność organizowania pracy własnej

odpowiedzialność, dokładność i rzetelność w wykonywaniu obowiązków

znajomość przepisów regulujących pracę kancelaryjno-biurową

wymagania dodatkowe

wymagane doświadczenie zawodowe w pracy w obszarze księgowości w administracji
publicznej co najmniej 2 lata

dyspozycyjność, operatywność, samodzielność, komunikatywność

odporność na stres i napięcie z uwagi na operowanie dużymi kwotami pieniężnymi

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

życiorys i list motywacyjny

oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów
rekrutacji

oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych

oświadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub
umyślne przestępstwo skarbowe

kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie

kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oświadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopie świadectw pracy potwierdzających zakres pracy w obszarze

kopie dokumentów z ukończenia kursów, szkoleń, stażu

Termin składania dokumentów:

15-06-2009



Miejsce składania dokumentów:

Komenda Miejska Policji
Wydział Organizacji Policji i Ochrony Informacji Niejawnych
Pułaskiego 26
16-400 Suwałki
z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w służbie cywilnej"

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Oferty złożone lub przesłane po terminie nie będą rozpatrywane.
Osoby, których oferty zostaną odrzucone nie będą powiadamiane.
Dodatkowe informacje: tel. 087 564-11-85

Metryczka

Data publikacji : 05.06.2009
Data modyfikacji : 22.11.2012
Rejestr zmian

Podmiot udostępniający informację:
Komenda Miejska Policji w Suwałkach

Osoba wytwarzająca/odpowiadająca za informację:
Komendant Miejski Policji

Osoba udostępniająca informację:
Danuta Walendzewicz Komenda Miejska Policji w

Suwałkach

Osoba modyfikująca informację:
Szymon Grygo

http://suwalki.bip.policja.gov.pl/054/rejestr/5232,dok.html

