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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

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

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw obstugi kasowej jednostki, ksiegowosci oraz obstugi sekretarsko-biurowe;j
w Zespole Administracyjno-Gospodarczym

Wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Suwatki
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

wyptacanie z kasy i przyjmowanie do kasy jednostki wszelkich naleznosci pienieznych
sporzadzanie raportéw kasowych oraz zapotrzebowan na gotéwke i pobieranie gotéwki z banku
prowadzenie petnej dokumentacji finansowej zwigzanej z funkcjonowaniem kasy w jednostce
prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej zespotu w zakresie obiegu dokumentéw
przygotowanie, kompletowanie i archiwizowanie dokumentéw ostatecznie zatatwionych

prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w zespole zgodnie z
obowigzujacymi przepisami

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie ekonomiczne



doswiadczenie: 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze ksiegowosci

pozostate wymagania niezbedne:
doswiadczenie w bezposrednim wykonywaniu operacji gotdwkowych zwigzanych z
przyjmowaniem i wyptacaniem wartosci pienieznych

dobra znajomos¢ obstugi komputera
znajomos¢ przepisOw z zakresu rachunkowosci

umiejetnos¢ praktycznego stosowania zasad obowigzujacych w ksiegowosci
finansowej

umiejetnos¢ pracy w zespole
umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej
odpowiedzialnos¢, doktadnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw

znajomos¢ przepiséw regulujacych prace kancelaryjno-biurowa

wymagania dodatkowe
wymagane do$wiadczenie zawodowe w pracy w obszarze ksiegowosci w administracji
publicznej co najmniej 2 lata
dyspozycyjnosé, operatywnosé, samodzielnosé, komunikatywnosé

odpornos¢ na stres i napiecie z uwagi na operowanie duzymi kwotami pienieznymi

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopie Swiadectw pracy potwierdzajacych zakres pracy w obszarze
kopie dokumentéw z ukonczenia kurséw, szkolen, stazu

Termin skladania dokumentoéw:

15-06-2009



Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Polic;ji

Wydziat Organizacji Policji i Ochrony Informacji Niejawnych
Putaskiego 26

16-400 Suwatki

z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilngj"

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Oferty ztozone lub przestane po terminie nie bedg rozpatrywane.

Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadamiane.

Dodatkowe informacje: tel. 087 564-11-85
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