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Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 1/2025
OGLOSZENIE O NABORZE

Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 1/2025
KOMENDA POWIATOWA POLICJI W CHOSZCZNIE
poszukuje kandydata/kandydatki na stanowisko
starszego inspektora Zespotu ds. Administracyjno-Gospodarczych

Komendy Powiatowej Policji w Choszcznie

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy:1

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Powiatowa Policji w Choszcznie
ul. Bohaterow Warszawy 7c

73-200 Choszczno

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Organizowanie i koordynowanie realizacji zadan pracownikéw Zespotu Administracyjno-
Gospodarczego .

2. W zakresie gospodarki finansowe;j:



sprawdzanie dowodow ksiegowych (rachunkdw, faktur i itp.) pod wzgledem
formalnym i rachunkowym zwigzanych z realizacjg wydatkéw budzetowych
dokonywanych w imieniu Komendanta Powiatowego Policji w Choszcznie (zgodnie z
przepisami wewnetrznymi wydanymi przez Komendanta Wojewddzkiego Policji w
Szczecinie dotyczacymi obiegu dokumentéw finansowych),

naliczanie swiadczen pienieznych dla bieglych oraz oséb przybranych do okazania,

naliczanie i sporzadzanie list wyptat dodatkowych naleznosci dla funkcjonariuszy i
pracownikow jednostki takich jak:

rownowaznik za wyzywienie pséw stuzbowych,

rownowaznik pieniezny za brak lokalu mieszkalnego; sporzadzanie decyzji
administracyjnych dotyczacych gospodarki mieszkaniowej,

rownowaznik pieniezny za remont lokalu mieszkalnego,

pomocy finansowej funkcjonariuszom,

za positki profilaktyczne,

zwrot kosztéw dojazdéw do miejsca pelienia stuzby funkcjonariuszy KPP
Choszczno,

rozliczanie delegacji stuzbowych pod katem formalno-rachunkowym.

wprowadzanie do programu SWOP list dodatkowych naleznosci funkcjonariuszy oraz
pracownikow jednostki.

3. Nadzor nad utrzymywaniem czystosci w obiektach stuzbowych.

4. Organizowanie zaopatrzenia w srodki ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

5. Dostarczanie do legalizacji sprzetu technicznego.



6. Planowanie i organizowanie zaopatrzenia w srodki materiatowo-techniczne i sprzet
specjalistyczny z zakresu sprzetu kwaterunkowego, techniki policyjnej i biurowej,
zywnosciowego, gospodarczego i kulturalno-oswiatowego.

7. Dostarczanie niezbednych danych do planowania, kalkulacji, analiz i sprawozdawczosci.

8. Sporzadzanie umow darowizny, uzyczenia itp.

9. Realizowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z przygotowania obronnymi jednostki
w zakresie wlasciwosci merytoryczne;j.

10. Przetwarzanie w systemach informatycznych Policji danych uzyskiwanych
i wykorzystywanych w czasie realizacji zadan.

11. Archiwizacja dokumentow wytworzonych w toku zadan stuzbowych zgodnie
z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

12. Scisle przestrzeganie zasad pracy kancelaryjnej, ochrony informacji niejawnych, ochrony
danych osobowych oraz bhp i ppoz.

13. Niezaleznie od zadan wyszczegdlnionych powyzej wykonywanie innych doraznych polecen
przetozonych.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana
od poniedziatku do piatku w godzinach 07:30-15:30. Praca wymagajaca kontaktu z komérkami
organizacyjnymi KPP w Choszcznie, jednostkami organizacyjnymi Policji oraz instytucjami
zewnetrznymi. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Oswietlenie w
pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze
budynku KPP w Choszcznie. Budynek nie jest wyposazony w winde. Pomieszczenia biurowe,
pomieszczenia sanitarne oraz ciagi komunikacyjne pomiedzy kondygnacjami nie s przystosowane dla
0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki
szkodliwe dla zdrowia.



Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
Naturalne i sztuczne oswietlenie.
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.

Narzedzie i materialy pracy: komputer i urzadzenia biurowe.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne / administracyjne

doswiadczenie zawodowe w administracji min. 2 lata

doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci min. 1 rok

pozostate wymagania:

znajomos¢ ustawy o Policji, ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych, ustawy o
pracownikach urzedoéw panstwowych i przepisow wykonawczych oraz prawa pracy i
ubezpieczen spotecznych,

wymagania dodatkowe:

kurs kadrowy lub studia podyplomowe z zakresu prawa pracy,

doswiadczenie w pracy kancelaryjno-biurowej lub na stanowisku zwiazanym z obstuga

kadrowa,

umiejetnosé szybkiego uczenia sie, przewidywania i podejmowania decyzji,



samodzielnos¢, komunikatywnosc¢ i dyspozycyjnosc,

odpowiedzialnos¢ i terminowo$¢ w realizacji powierzonych zadan,

odpornosé na stres oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

cv i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie obywatelstwa polskiego lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zwigzanego z wydaniem poswiadczenia bezpieczenstwa, zgodnie z ustawa o ochronie
informacji niejawnych,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy
zamierzaja skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatow,



kopie dokumentéw potwierdzajacy speilnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacy speilnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

Termin skladania dokumentow: do dnia 31.07.2025r. godz. 15.30
Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Choszcznie

ul. Bohaterow Warszawy 7 ¢

73-200 Choszczno

z dopiskiem , Oferta zatrudnienie w stuzbie cywilnej nr 1/2025

Inne informacje:

Zatrudnienie nastapi po uzyskaniu poswiadczenia upowazniajacego do dostepu do informacji
niejawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci.
Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ odrecznie, czytelnie podpisane z podaniem daty podpisu.
Aplikacje niekompletne lub niepodpisane nie przechodza do dalszego etapu rekrutacji.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty kandydatow niezakwalifikowane do zatrudnienia sa niszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska. Oferty te moga zosta¢ odebrane osobiscie w Komendzie Powiatowej Policji w
Choszcznie pok. nr 159 przed uptywem tego terminu.

Informacja o wysokosci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego: wynagrodzenie zasadnicze



wedlug mnoznika 1,8099 tj. 4995,27 zt brutto + dodatek za wystuge lat.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 047 78 20 581.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche
prawnie chroniona.
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