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Starszy Inspektor

Do spraw: obstugi transportu oraz obstugi kancelaryjno-biurowej W Wydziale Wspomagajacym Komendy

M

iejskiej Policji w Jeleniej Gorze

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Jelenia Gora
ul. Nowowiejska 43

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

rozliczanie comiesieczne wielkosci zuzycia materiatéw pednych i smaréw celem wtasciwej gospodarki paliwowej jednostki
oraz wystawianie ksigzki kontroli pojazdéw oraz sprawdzanie prawidtowosci ich wypetnienia,

sporzgdzanie comiesiecznych "Analiz techniczno-ekonomicznych efektywnosci zuzycia paliw ptynnych podczas
eksploatacji i obstugi sprzetu transportowego i agregatéw",

prowadzenie obstugi kancelaryjno-biurowej wydziatu, pobieranie i zdawanie korespondencji jawnej z jednostek i komérek
organizacyjnych Policji, instytucji i innych podmiotéw, czuwanie nad formalng strona dokumentacji, rejestrowanie jej,
kompletowanie i ekspediowanie;

prowadzenie ewidencji sprzetu transportowego,

pobieranie, rejestrowanie, archiwizowanie i zdawanie korespondencji jawnej,
prowadzenie gospodarki mpis w systemie miesiecznym

prowadzenie gospodarki sprzetu p.poz w pojazdach stuzbowych,

kompletowanie oraz archiwizowanie dokumentéw jawnych i przekazywanie ich do skfadnicy akt

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie
Staz pracy w administracji




Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ ustawy o Policji

Znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego
Znajomos¢ ustawy o zamdwieniach publicznych

Znajomos¢ przepiséw zarzadzenia Komendanta Gtéwnego Policji nr 7 z dnia 26 maja 2000 r. w sprawie szczegétowych
zasad przyznawania i uzytkowania sprzetu transportowego w Policji

Znajomos¢ przepiséw zarzgdzenia Komendanta Gtéwnego Policji nr 65 z dnia 22 listopada 2018 r. w sprawie organizacji
obstugi technicznej i napraw sprzetu transportowego w Policji

Znajomos¢ przepiséw zarzadzenia Komendanta Gtéwnego Policji nr 66 z dnia 9 paZzdziernika 2014 r. w sprawie
szczegdtowych zasad uzytkowania materiatéw pednych i smaréw w Policji

Znajomos$¢ Zarzadzenia nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z 11 wrze$nia 2008 r. w sprawie metod i form wykonywania
zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej Policji

Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

Znajomos$¢ Zarzadzenia Komendanta Gtéwnego Policji nr 10 z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie Jednolitego Rzeczowego
Wykazu Akt Policji

Znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "poufne" lub oswiadczenie zawierajgce zgode na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego o dostep do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" opatrzone wtasnorecznym
podpisem

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa

Prawo jazdy kategorii B

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnosc¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

0 zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci beda informowani telefonicznie, w
zwigzku z tym w dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu kontaktowego. Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne
okres$lone w ogtoszeniu zostang poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw naboru oraz
stosowanych technikach (metodach) selekgji (np. test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna). Uwaga! Weryfikacja spetnienia
przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest poprzez kryterium kompletnosci i terminowosci na podstawie
dokumentdw wymienionych w czesci "Wymagane dokumenty i oSwiadczenia". W zwigzku z tym nalezy zwrdcic
szczegdlng uwage, ze kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty wtasnorecznie
podpisane. Zyciorys/cv, list motywacyjny musza zawiera¢ oryginalny podpis kandydata. Wszystkie sktadane
oswiadczenia muszg by¢ opatrzone biezgca datg oraz zawiera¢ oryginalny podpis kandydata.

Aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych w ogtoszeniu dokumentéw i oswiadczen oraz ztozone a
nieopatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje
mozna przesytac tradycyjng droga pocztowa (znaczenie ma data stempla pocztowego) lub sktadajac w Kancelarii




Referatu Prezydialnego KMP w Jeleniej Gérze. Dtugos¢ i rodzaj stazu pracy musi jednoznacznie wynikac ze ztozonych
dokumentdw. Do udziatu w naborze zacheca sie osoby niepetnosprawne. Komendant Miejski Policji w Jeleniej Gérze nie
ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach publikowanych w komercyjnych portalach
internetowych lub innych Zrédtach informacji o podobnym charakterze.

Warunki pracy

Praca na Ill pietrze budynku, w pomieszczeniu przy osSwietleniu sztucznym i naturalnym. Praca administracyjno-biurowa.
Stanowisko wyposazone w komputer, drukarke, faks. W budynku brak windy, podjazdéw oraz toalet przystosowanych dla
oséb niepetnosprawnych. Czas pracy zgodnie z ustawg o stuzbie cywilne;.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pted,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

0 zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci beda informowani telefonicznie, w
zwiazku z tym w dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu kontaktowego. Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi
formalne okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw
naboru oraz stosowanych technikach (metodach) selekcji (np. test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna). Uwaga!
Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest poprzez kryterium kompletnosci i
terminowosci na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci "Wymagane dokumenty i oswiadczenia". W zwiazku
z tym nalezy zwrdcic¢ szczegdlng uwage, ze kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane
dokumenty wtasnorecznie podpisane. Zyciorys/cv, list motywacyjny musza zawiera¢ oryginalny podpis kandydata.
Wszystkie sktadane oswiadczenia musza by¢ opatrzone biezacg datg oraz zawierad oryginalny podpis kandydata.
Aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych w ogtoszeniu dokumentéw i oSwiadczen oraz ztozone a
nieopatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.
Aplikacje mozna przesytac tradycyjna droga pocztowg (znaczenie ma data stempla pocztowego) lub sktadajac w
Kancelarii Referatu Prezydialnego KMP w Jeleniej Gérze. Dtugos¢ i rodzaj stazu pracy musi jednoznacznie wynikaé ze
ztozonych dokumentéw. Do udziatu w naborze zacheca sie osoby niepetnosprawne. Komendant Miejski Policji w
Jeleniej Gérze nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédtach informacji o podobnym charakterze.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopia poswiadczenia bezpieczehnstwa o klauzuli "poufne" lub o$wiadczenie zawierajgce zgode na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego o dostep do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" opatrzone wtasnorecznym
podpisem




e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw realizacji procedury naboru o tresci:
Niniejszym, wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komendanta Miejskiego Policji w Jeleniej Gérze, moich danych
osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu i zakresie niezbednym do realizacji procedury
naboru na stanowisko........cccccovvviiiiiiiiniiinns (nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska). O$wiadczenie nalezy opatrzy¢
wtasnorecznym podpisem.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 31 stycznia 2021

W formie papierowej na adres: Dokumenty nalezy przesyta¢ droga pocztowa na adres Komenda Miejska Policji w
Jeleniej Gorze Zespot Kadr i Szkolenia ul. Nowowiejska 43 58-500 Jelenia Gora

lub sktadac osobiscie w siedzibie Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze Kancelarii Referatu Prezydialnego
ul. Nowowiejska 43 (parter) od poniedziatku do piatku miedzy godzina 7.30 a 15.30

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Miejsce sktadania dokumentow:

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.01.2021

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu

naboru
Informacje o odbiorcach danych:
Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

PwnNe

5.

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1.
2.

3.

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,




nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




