Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

Ogtoszenie o naborze nr 28488 z dnia 07 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20
czerwca
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: referent Zespotu Administracyjno-Gospodarczego
KOMENDA POWIATOWA POLICJI W TUCHOLI

Tuchola Komenda Powiatowa Policji w Tucholi
ul. Dworcowa 17 A, 89 - 500 Tuchola

WARUNKI PRACY

Praca zwigzana z odpowiedzialnoscia dyscyplinarna za powierzone mienie i podejmowane decyzje,
wykonywana w pomieszczeniach biurowych, przy monitorze ekranowym w wymiarze nieprzekraczajacym
potowe dobowego czasu pracy. Czynniki utrudniajace wykonywanie zadan: stres zwiazany z decyzyjnoscia i
zagrozeniem korupcja . Realizacja zadan jest zwigzana z wysitkiem fizycznym. Nie wystepuja uciazliwe /
szkodliwe / niebezpieczne warunki pracy. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Narzedzia i materiaty pracy:
komputer, sprzet biurowy (faks, kserokopiarka, niszczarka). W pionowych ciagach komunikacyjnych nie ma
wind osobowych. W budynku jest toaleta przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ [] Prowadzenie gospodarki pojazdami stuzbowymi ze stanu KPP w Tucholi, w celu nadzoru nad wtasciwa ich
eksploatacja, wyjazdami stuzbowymi, zuzyciem paliwa itp., w tym m. in.: spisywanie stanéw licznikéw
pojazdéw stuzbowych, dokonywanie oceny zuzycia paliwa w okresie pomiedzy poszczegdlnymi
tankowaniami, rozliczanie miesiecznie zuzycia paliwa w kontrolkach pracy pojazdow stuzbowych,
sporzadzanie sprawozdania zuzycia paliw i smaréw

e [] Proponowanie planu przebiegu km dla pojazdéw stuzbowych.

e [] Sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Transportu KWP w Bydgoszczy planéw OT-2, organizowanie
OT-1 oraz dokonywanie zlecen napraw pojazdoéw stuzbowych (po zatwierdzeniu przez Komendanta
Powiatowego Policji w Tucholi).

e [] Przedkladanie Komendantowi Powiatowemu Policji w Tucholi propozycji powierzenia pojazdow
stuzbowych policjantom posiadajacym aktualne zezwolenie na prowadzenie pojazdéw stuzbowych oraz
wazne badania lekarskie w tym zakresie.

¢ [] Nadzorowanie wlasciwej eksploatacji sprzetu transportowego oraz wyjazdéw poza teren tut. Jednostki
(za odpowiednimi przepustkami).

e [] Prowadzenie ksigzki magazynowej i pomocniczej magazynu paliw i smaréw oraz ksiazki stanu pojazdéw
stuzbowych, uzgadnianie zgodnos$ci ze stanem gtéwnym w Wydziale Transportu KWP w Bydgoszczy

e [] Kierowanie funkcjonariuszy na specjalistyczne badania lekarskie zwigzane z prowadzeniem pojazdéw
stuzbowych.

¢ [] Nadzér nad uzytkowaniem sprzetu i stanu budynkéw, w celu organizowania biezacych napraw i



konserwacji (przegladéw) sprzetu, instalacji i nieruchomosci oraz monitorowania ich wykonania do
momentu zakonczenia prac, w tym m. in.: kontrola obiektéw budowlane KPP Tucholi i podlegtych PP i
prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego (przeglady instalacji).

¢ [] Zaopatrywanie jednostki w niezbedne druki, materiaty biurowe, pakiety krwi, napoje chtodzace w okresie
letnim itp., w celu sprawnego przebiegu stuzby i pracy. Prowadzenie ewidencji na poszczegoélne elementy
zaopatrzenia, magazynuje, wydanie i rozliczanie w/wym. rzeczy oraz czuwanie nad ich terminowym
zuzyciem (pakiety krwi, woda).

e [] Po uzyskaniu zgody z odpowiedniego Wydzialu KWP w Bydgoszczy zakup materiatéow, sSrodkow czystosci,
sprzetu itp., w celu zapewnienia sprawnego przebiegu stuzby i pracy. Przyjmowanie zakupionych rzeczy na
stan magazynu na podstawie asygnat.

¢ [] Sporzadzanie niezbednych zestawieniem, planéw, wykazow naleznos$ci dot. transportu, zaopatrzenia,
inwestycji i remontow, w celu dostarczania biezacej i dokladnej informacji w tym zakresie.

e [] Nadzorowanie i koordynowanie pracy sprzataczek i robotnikéw gospodarczych, w celu zachowania
czystosci, odpowiedniego stanu sprzetéw i budynkéw w obiektach KPP w Tucholi. [] Prowadzenie ksiag
ewidencyjnych sprzetu mundurowego, kartotek mundurowych, ksiazki obiektéw budowlanych, w celu
odpowiedniego ewidencjonowania i nadzorowania przedmiotowych zagadnien.

¢ [] Realizowanie zadan obronnych w zakresie logistycznym, w celu zabezpieczenia transportowego i
wyposazeniowego jednostki zmilitaryzowanej Policji

¢ [] Opisywanie i ewidencjonowanie faktur dot. realizowanych zadan oraz wydawanie asygnat w tym
zakresie.

¢ [] Naliczanie optat za ochrone srodowiska za pojazdy stuzbowe oraz kottownie c.o.

¢ [] Archiwizowanie dokumentacji bedaca na stanie pracownika.

¢ [] Wprowadzanie wymaganych danych do Portalu Ustug Elektronicznych (mandaty.mf.gov.pl) z natozonych
mandatéw karnych gotéwkowych oraz przetwarzanie gromadzonych danych osobowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera

e prawo jazdy kat. B

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetnosé¢ wspodtpracy

e wysoka kultura osobista

¢ ¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,poufne”, lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenia postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2018,
poz. 412)

¢ korzystanie w petni praw publicznych

¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: srednie administracja
¢ doswiadczenie zawodowe: 3 miesiace na stanowisku administracyjnym
¢ znajomos¢ komputerowych programow biurowych (pakiet Microsoft Office)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji



¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne” lub o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. 2018, poz. 412)

¢ kopia dokumentu potwierdzajaca posiadanie prawa jazdy kat. B

¢ oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

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

o Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

ul. Dworcowa 17 A, 89 - 500 Tuchola

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Tucholi, komendant-
tuchola@bg.policja.gov.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp-tuchola@bg.policja.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: KOMENDA POWIATOWA POLICJI W TUCHOLI, UL. DWORCOWA 17A,
89-500 TUCHOLA

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego



e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie:

2129,99 zt + wysluga lat brutto

Techniki i metody selekgji:

0 I etap selekcji: analiza merytoryczna aplikacji (weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogoéw
formalnych zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Powiatowej Policji w Tucholi z dnia 23.04.2013 r. - upubliczniony na BIP KPP w Tucholi)

O 1II etap selekcji: test kompetencyjny (sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci jej praktycznego zastosowania)

O III etap selekgcji: rozmowa kwalifikacyjna

0 Zakres zagadnien obowigzujacy na tescie kompetencyjnym (II etap selekcji) bedzie obejmowat sprawdzenie
i umiejetno$¢ praktycznego zastosowania wiedzy z zakresu:

[0 ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. 2017, poz. 2067 ze zm.)

0 ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2016, poz. 1345 ze zm.)

0 ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. o prawie budowanym (Dz. U. 2017 poz. 1332) rozdzial 6 Utrzymanie obiektow
budowlanych

Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (III etap selekcji) beda obejmowaly:

0 kompetencje niezbedne do podjecia pracy na stanowisku

0 umiejetnos$¢ formutowania wypowiedzi

0 motywacje do podjecia pracy

0 autoprezentacje kandydata

UWAGA

Prosze uwaznie przeczyta¢ informacje o wymaganych dokumentach i oswiadczeniach. Koniecznie prosze
umiesci¢ w liscie motywacyjnym dopisek ,OFERTA NA STANOWISKO W SLUZBIE CYWILNE]” oraz zaznaczy¢
jakiego ogtoszenia dotyczy (stanowisko, wydzial, nr ogtoszenia). Wszystkie dokumenty - CV/zyciorys, podanie,
oswiadczenia i kserokopie dokumentéw - musza by¢ opatrzone DATA I CZYTELNYM PODPISEM. Wzowy
oswiadczen zamieszczone sa na stronie BIP KPP Tuchola. Oferty nalezy sktada¢ w Komendzie Powiatowej
Policji w Tucholi w zamknietych kopertach. Prosze sktada¢ WYLACZNIE dokumenty wymagane. Oferty
otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana
zakwalifikowani do II etapu naboru, o czym zostana powiadomieni telefonicznie. Nadestanych ofert nie
odsytamy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, kolor skory, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie, wyznanie, bezwyznaniowos¢, swiatopoglad,
niepelnosprawnosé, wiek, orientacje seksualng, tozsamos¢ piciowa, przynaleznos¢ zwiazkowa, czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Nabodr otwarty dla cudzoziemcow
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga stara¢ sie, poza polskimi obywatelami, réwniez cudzoziemcy.
Kandydaci musza spetniac¢ nastepujace warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdinotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w sprawie
rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomosc jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego,
ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilne;j.



