Komenda Miejska Policji w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 32481 z dnia 22 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01

wrzesnia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: gospodarki mieszkaniowej
w Wydziale Wspomagajacym KMP w Lublinie

Lublin Komenda Miejska Policji w Lublinie
ul. Pélnocna 3
20-064 Lublin

WARUNKI PRACY

Praca w Wydziale Wspomagajacym KMP w Lublinie na stanowisku o charakterze kancelaryjno-biurowym przy
uzyciu sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych ( fax, xero itp. ) .

Praca w podstawowym systemie czasu pracy w godz. 7.30-15.30.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.

Oswietlenie sztuczne, naturalne.

Miejsce pracy: IV pietro budynku 5-cio pietrowego z dwiema windami w Lublinie przy ul. Péinocne;j 3.
Wejscie do budynku posiada stosowny podjazd, natomiast wewnatrz budynek nie jest dostosowany do potrzeb
0s6b niepelnosprawnych (brak dostosowanych lazienek, wind oraz mozliwosci swobodnego poruszania sie po
budynku wézkiem inwalidzkim).

Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb osob niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

e Rozpatrywanie o$wiadczen mieszkaniowych w sprawie przyznania rownowaznika pienieznego za brak
lokalu mieszkalnego, za remont lokalu, wnioskéw o przyznanie pomocy finansowej na budownictwo
mieszkaniowe oraz sporzadzanie projektéw decyzji w w/w sprawach, sporzadzanie projektow decyzji o
cofnieciu w/w $wiadczen z powodu utraty uprawnien do ich otrzymywania. Dokonywanie rozliczen pomocy
finansowej udzielonej w formie zaliczki przed 1997 r. funkcjonariuszom i emerytom poprzez wydawanie
decyzji o rozliczeniu pomocy badz jej zwrocie lub umorzeniu. Comiesieczne sporzadzanie i generowanie w
obowiazujacych systemach ptacowych SWOP listy wyplat naleznosci za brak lokalu mieszkalnego dla oséb
uprawnionych oraz listy za remont mieszkania na podstawie dokumentacji niezbednej do ustalenia
uprawnien do rownowaznikéw celem wyplaty naleznosci uprawnionym osobom.

¢ Rozliczanie kosztow wyzywienia 0séb zatrzymanych przez Policje oraz opracowywanie faktur dotyczacych
wyzywienia w/w osob. Prowadzenie rejestru faktur i rozliczanie wydatkdw oraz szacowanie wartosci ustug
na kolejne lata, w celu przygotowania informacji do zawarcia uméw w oparciu o ustawe Prawo zamoéwien
publicznych.

e Prowadzenie postepowan administracyjnych majacych na celu eksmitowanie 0s6b nieuprawionych



zamieszkujacych w lokalach stuzbowych. Sporzadzanie Tytuléw Wykonawczych stosowanych w egzekucji
obowiazkdw o charakterze niepienieznym zgodnie z Ustawa o postepowaniu egzekucyjnym w administracji.
Sporzadzanie wnioskéw do Prezydenta Miasta Lublin o wszczecie egzekucji na podstawie Tytutu
Wykonawczego. Sporzadzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych mieszkan stuzbowych do dyspozycji
Prezydenta Miasta Lublin.

e Dokonywanie sprawdzen uprawnien oraz naliczanie réwnowaznika pienieznego za posilki regeneracyjne
dla policjantéw catego stanu osobowego KMP w Lublinie, sporzadzanie i generowanie w obowiazujacych
systemach ptacowych, w tym w SWOP listy naleznosci - celem wyptaty naleznosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku kancelaryjno-biurowym

¢ Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej i aktow wykonawczych;

e Znajomos$c¢ ustawy o Policji i aktow wykonawczych z zakresu gospodarki mieszkaniowej;

e Znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego w zakresie niezbednym do wykonywania zadan;

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism, decyzji;

e Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, samodzielnos¢ w realizacji zadan, doktadno$é¢, dyscyplina
pracy, terminowos¢;

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz urzadzen biurowych;

o Poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” lub poddanie sie procedurze sprawdzajacej w celu uzyskania dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula , poufne”;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopia poswiadczenie bezpieczenistwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , poufne” lub poddanie sie procedurze sprawdzajacej w celu uzyskania dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne”

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Lublinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Péinocna 3

20-064 Lublin



z dopiskiem "Oferta zatrudnienia Inspektor Wydziatu Wspomagajacego KMP w Lublinie, nr ogtoszenia
32481"

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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Lublinie z siedziba w Lublinie przy
ul. Pénocnej 3, tel. 81 535-43-05

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Komenda Miejska Policji w Lublinie, e-mail:
iod.lublin@lu.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Lublinie

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 mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przesta¢ 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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do udzialu w naborze osoby niepelnosprawne.

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

Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz brak wymaganych kopii dokumentéw,
oswiadczen, brak wiasnorecznego podpisu pod listem motywacyjnym/oswiadczeniami, otrzymane po terminie
(liczy sie data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia aplikacji do urzedu) nie zostana rozpatrzone.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do I etapu naboru (test wiedzy) zostang powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem o jego terminie. Oferty osob, ktére nie zakwalifikuja sie do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna)
zostana komisyjnie zniszczone. KMP w Lublinie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszenia o
prowadzonym naborze publikowanym w komercyjnych portalach internetowych lub w innych Zrédtach o
podobnym charakterze.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale Kadr i Szkolenia KMP w Lublinie pod nr telefonu 81
535-43-23.






