Komenda Powiatowa Policji w Tomaszowie Lubelskim
22-600 Tomaszéw Lubelski Ul. Stefana Zeromskiego 4

Ogtoszenie nr 107000 / 29.09.2022

Specjalista

Do spraw: zwigzanych z gospodarka mieszkaniowg, gospodarkg materiatowo-techniczng i opatowa,
prowadzeniem postepowan szkodowych w majgtku MSWiA oraz utrzymaniem obiektéw Komendy w
Zespole Wspomagajacym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami
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Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej w zakresie braku i remontu lokalu oraz pomocy finansowej na
uzyskanie lokalu mieszkalnego obejmujacej policjantéw.

e Prowadzenie spraw dot. utrzymania obiektéw Komendy wynikajacych z obowigzkdw uzytkownika.
e Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.
e Prowadzenie dokumentacji i przygotowanie uméw cywilnoprawnych najmu , dzierzawy i uzyczenia.

e Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo- ksiegowych za realizowane dostawy, ustugi i
potwierdzanie ich wykonania za dokonane optaty i zakupy.

e Sprawdzanie utrzymywania standw sktfadnikéw majgtkowych w ilosciach niezbednych do wykonywania biezacych zadan
jednostki w granicach ustalonych odrebnymi przepisami.

e Prowadzenie gospodarki opatowej dla wszystkich komérek organizacyjnych Komendy oraz prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie.

e Rozliczanie kosztéw za CO ponoszone przez jednostke zwigzane z utrzymaniem mieszkan dla celéw lokatorskich.

e Realizowanie zadah w zakresie gospodarki materiatowo- technicznej oraz egzekwowanie prawidtowego oznakowania
srodkdéw trwatych oraz pozostatych rzeczowych sktadnikéw majatkowych, zgodnie z ich przeznaczeniem.

e Organizowanie, przydzielanie zadan i koordynowanie pracy pracownikéw Zespotu Wspomagajacego, przygotowywanie
projektéw kart opisu stanowisk pracy.

e Dokonywanie sprawdzen z zakresu realizacji zadan zwigzanych z eksploatacjg, naprawami oraz konserwacjg pojazdéw
stuzbowych i urzadzen dziatu transportu.

¢ Dokonywanie obliczenh optat za wprowadzanie zanieczyszczeh do atmosfery.




e Prowadzenie postepowah szkodowych w majatku MSWiA, a w szczegdlnosci wytwarzanie petnej dokumentacji w celu
doprowadzenia do zakonczenia postepowania szkodowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia w pracy biurowej w administracji lub w finansach

e Znajomos¢ przepiséw regulujacych sprawy zwigzane z gospodarkagmieszkaniowg, gospodarka materiatowo-techniczng i
opatowa, prowadzeniem postepowan szkodowych w majgtku MSWiA oraz utrzymaniem obiektéw Komendy, ustawy o
Policji, Kodeks pracy, ustawy o stuzbie cywilnej.

e Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa dopuszczajgcego do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,tajne” lub
ztoZzenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego dopuszczajacego do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,tajne”

o Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

o Umiejetnos¢ obstugi komputera

¢ Umiejetnos$¢ rozwigzywania problemdw i dziatania w sytuacjach kryzysowych
e Komunikatywnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, finansowe lub ekonomiczne

o Kreatywnos¢, asertywnos¢, umiejetnosé analitycznego myslenia i pracy w zespole

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do odSwiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

e Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z pracg przy biurku i komputerze oraz
dynamicznym zwigzane z przemieszczaniem sie po poszczegdlnych pietrach budynku oraz po terenie otwartym KPP w
Tomaszowie Lubelskim przy ul. Zeromskiego 4 , a takze w pomieszczeniach i na terenie otwartym posterunkéw Policji
KPP w Tomaszowie Lubelskim . Czynnos$ci wykonywane sg w wiekszo$ci w pozycji siedzacej i s zwigzane z praca z
dokumentami, obstugg komputera powyzej 4 godzin na dobe, obstuga urzadzen biurowych (telefon, drukarka, skaner,
projektory, niszczarka papieréw), prowadzeniem rozméw telefonicznych wewnetrznych i zewnetrznych. Praca w
oswietleniu naturalnym oraz sztucznym. Na stanowisku specjalisty zadania realizowane sg samodzielnie, czesto pod
presjg czasu. Wystepuja kontakty z interesantami wewnetrznymi urzedu i zewnetrznymi - podmioty lub dostawcy
Swiadczacy ustugi na rzecz KPP, przedstawiciele samorzaddw, inspekcja sanitarna .

e Lokalizacja stanowiska pracy - budynek KPP w Tomaszowie Lubelskim przy ul. Stefana Zeromskiego 4, w pomieszczeniu
biurowym Zespotu Wspomagajacego KPP w Tomaszowie Lubelskim na | pietrze. Budynek jest dostosowany dla oséb
niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich (podjazd, winda, przystosowane sanitariaty) oraz nie jest
dostosowany dla oséb niedowidzgcych, niewidomych oraz niestyszacych i gluchoniemych - bariery architektoniczne.

Dodatkowe informacje

o Jedli 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 przejs$¢ do dalszego etapu.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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.

e Zatrudnienie osoby wytonionej w drodze naboru moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych Komendanta Powiatowego Policji w Tomaszowie Lubelskim postepowania sprawdzajgcego i
wydaniu poswiadczenia lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku
legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez uprawniony podmiot.

e Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w ogtoszeniu.
e List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia opatrz aktualna datg i wtasnorecznie podpisz.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e mozliwos¢ przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa dopuszczajgcego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,tajne” lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego dopuszczajacego do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,tajne”

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 12 pazdziernika 2022

Aplikuj mailowo na adres: komendant.kpptomaszowlubelski@lu.policja.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr
107000 / 29.09.2022.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 107000" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Tomaszowie Lubelskim 22-600 Tomaszow Lubelski, ul. Stefana 2eromskiego 4.,

elektronicznie na adres : komendant.kpptomaszowlubelski@lu.policja.gov.pl; pliki spakowane , zabezpieczone
hastem podanym w tresci wiadomosci przesytajacej oferte oraz numerem telefonu kontaktowego

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8154 215
lub mailowego na adres: komendant.kpptomaszowlubelski@lu.policja.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://bip.tomaszowlubelski.kpp.policja.gov.pl/225/wolne-stanowiska-w-sc

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.10.2022
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policjiw Tomaszowie Lubelskim z siedzibg przy ul.
Zeromskiego 4, tel. 47 8154 210 .

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Komendzie Powiatowej Policjiw Tomaszowie Lubelskim - e-mail:
iod.tomaszowlubelski@lu.policja.gov.pl.

3. 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 podstawa przetwarzania dodatkowych danych (np. adres e-mail, nr telefonu, zdjecie) zawartych w ztozonych przez
Panig/Pana dokumentach, zwigzanych z procesem rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce, po uptywie terminu sktadania ofert
na wybrane stanowisko, a nastepnie zostang niszczone jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudniona/y.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do przekazanych danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.




6. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym momencie, jednak
nie bedzie to miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

8. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w wybranym procesie rekrutacji.

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komende Powiatowg Policji w Tomaszowie Lubelskim podanych przeze mnie danych
osobowych, wykraczajgcych poza zakres okreslony w Kodeksie pracy oraz innych przepisach dotyczacych zatrudnienia, w
zwigzku z procesem rekrutaciji.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie 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

