Komenda Powiatowa Policji w Putawach
24-100 Putawy Ul. Wojska Polskiego 6

Ogtoszenie nr 116268 / 21.02.2023

Specjalista

Do spraw: zaopatrzenia, inwestycji i remontéw w Zespole Wspomagajacym

Wynagrodzenie
zasadnicze

Putawy
koniec naboru Ul. Wojska Polskiego 3490,04 zt brutto
6

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Nadzorowanie, przyjmowanie i ewidencjonowanie darowizn rzeczowych i finansowych na rzecz Komendy celem
poprawnego prowadzenia przedmiotowej dokumentacji oraz sporzadzania sprawozdan.

e Sporzadzanie list naleznosci dla funkcjonariuszy za positki regeneracyjne, ryczatty pieniezne za wyzywienie pséw
stuzbowych wyptacanych przewodnikom oraz wykazéw pracownikéw i funkcjonariuszy uprawnionych do otrzymywania
ryczattu pienieznego za czyszczenie i naprawe wyposazenia - celem prawidtowej realizacji obowiazujacych przepiséw.

¢ Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej w celu przyznania lub odmowy przyznania funkcjonariuszom réwnowaznikéw za
brak mieszkan.

e Sprawdzanie i opisywanie pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym dokumentéw zewnetrznych,
rachunkdw i faktur od dostawcéw i kontrahentéw stanowigcych podstawe realizacji wydatkéw objetych limitem
finansowym z zakresu inwestycji i remontéw, celem przestania ich do wtasciwych wydziatéw KWP w Lublinie.

e Prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem wtasciwego stanu technicznego obiektéw uzytkowanych przez Komende,
ustalanie potrzeb remontowych i konserwacyjnych obiektéw na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach oraz
wspotdziatanie w tym zakresie z Wydziatem Inwestycji i Remontéw KWP w Lublinie celem zapewnienia prawidtowego
stanu obiektéw Komendy Powiatowej Policji w Putawach.

e Prowadzenie ewidencji pozabilansowej Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, majatku obrotowego KPP
Putawy oraz okresowe uzgadnianie stanu tych srodkéw ze stanami figurujacymi w ewidencji gtéwnej prowadzonej przez
wydziaty zaopatrujgce KWP, celem okreslenia rzeczywistych potrzeb zakupdw sprzetu i materiatéw dla tut. KPP.

e Prowadzenie ewidencji sprzetu techniki policyjnej przyjetego do serwisu oraz wysytanie tego sprzetu do firm
zewnetrznych celem wzorcowania, legalizacji lub naprawy.

e Zlecanie usuniecia awarii w przypadku awarii sieci, instalacji, urzadzen, sprzetu itp. zgodnie z procedurg ustawy o
zaméwieniach publicznych celem zapewnienia prawidtowego funkcjonowania jednostki.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze




o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ Inne kompetencje, wiedza lub umiejetnosci: biegta znajomosé komputera, umiejetnos¢ pracy na programach
komputerowych (pakiet MS Office), samodzielnos¢, systematycznosé, sumiennosé, bezstronnosé¢, umiejetnosé stosowania
odpowiednich przepiséw, umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, umiejetno$¢ pracy w zespole i argumentowania,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz syntezy informacgji

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze prawa budowlanego i zaopatrzenia

¢ Upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "POUFNE" lub oSwiadczenie o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie procedury sprawdzajgcej dopuszczajacej do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych kaluzula
"POUFNE"

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

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

Warunki pracy

Praca wykonywana jest w budynku KPP w Putawach przy ul. Wojska Polskiego 6, na | pietrze budynku.

Realizacja zadah wymaga czestych kontaktéw z pracownikami z innych komérek organizacyjnych KPP w Putawach oraz
KWP w Lublinie zajmujacych sie realizacja powigzanych zadan. Czynnosci wykonywane sa w wiekszosci wpozycji
siedzacej i sg zwigzane z praca z dokumentami, przy monitorze ekranowym, ostuga urzadzen biurowych, prowadzeniem
rozméw telefonicznych wewnetrznych i zewnetrznych. Praca wykonywana jest przy o$wietleniu naturalnym oraz
sztucznym. Na stanowisku specjalisty adania realizowane sg samodzielnie, czes¢ pod presjg czasu.

Z uwagi na potrzebe poruszania sie pracownika po catym budynku KPP w Putawach nalezy poinformowa¢, ze budynek




KPP nie jest dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich: bariery
architektoniczne (schody, waskie ciggi komunikacyjne, brak windy).

Dodatkowe informacje

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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

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

Zatrudnienie osoby wytonionej w drodze naboru bedzie realizowane w ciagu 6 miesiecy od publikacji ogtoszenia i
moze nastgpic¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika ds. Ochrony informacji Niejawnych Zespotu ds. Ochrony
informacji Niejawnych KPP w Putawach postepowania sprawdzajacego i wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczefnstwa w przypadku legitymowania sie
poswiadczeniem wydanym przez uprawiony podmiot.

Oferowane warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z mnoznika kwoty bazowej 1,5933 oraz
dodatek z tytutu wystugi (prawo do niego nabywa sie po udokumentowaniu pieciu lat pracy i wynosi on 5%
wynagrodzenia zasadniczego. Z kazdym rokiem wzrasta 0 1% do momentu, az osiggnie wysokos¢ 20%).

Oferty nalezy skfada¢ osobiscie od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7:30 do 15:30 w sekretariacie Komendy
Powiatwej Policji w Putawach (pok. 125) lub przesta¢ poczta na wskazany powyzej adres.

Po weryfikacji formalnej ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o terminie osobistej prezentacji. Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem
do dalszych etapéw rekrutacji. Oferty niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz ztozone po terminie
(liczy sie data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po
zakonczeniu naboru.

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktdre spetniajag wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Zachecamy do zapoznania sie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Powiatowej Policji w Putawach, opublikowanym w BIP KPPw Putawach (zaktadka "Wolne stanowiska w SC").

UWAGA! LIST MOTYWACY]NY, CV ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE AKTUALNA DATA
(korespondujacg z datg ztozenia dokumentéw) ORAZ WEASNORECZNIE PODPISANE (W BIP KPPw Putawach dostepny
jest WZOR OSWIADCZENIA kandydata ubiegajgcego sie o stanowisko).

Komenda Powiatowa Policji w Putawach ponosi odpowiedzialnos¢ tylko i wytgcznie za tres¢ ogtoszen umieszczonych
na portalach:

https://nabory.kprm.gov.pl/,




http://bip.pulawy.kpp.policja.gov.pl/

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopia upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
poddanie sie procedurze sprawdzajacej dopuszczajacej do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "POUFNE"

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych umiejetnos¢ obstugi komputerowych programéw biurowych

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dotyczgcego przeszkolenia w zakresie ochrony informacji
niejawnych

Aplikuj do: 3 marca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 116268" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Putawach
ul. Wojska Polskiego 6, 24-100 Putawy

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8123 232
lub mailowego na adres: komendanci.kpppulawy@Ilu.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.03.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w
Putawach z siedziba przy ul. Wojska Polskiego 6, tel. 47 8123 312

e Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iod.pulawy@Iu.policja.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru




¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na
wybrane stanowisko, na podstawie Kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej lub ustawy o pracownikach urzedéw
panstwowych, natomiast udzielona zgoda bedzie podstawg przetwarzania dodatkowych danych (np. adres e-mail, nr
telefonu, zdjecie) zawartych w ztozonych przez Panig/Pana dokumentach, zwigzanych z procesem rekrutacji.
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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e 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;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. 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 wynikajagcym 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.

Ll

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

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

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

