Komenda Miejska Policji w Zielonej Gorze
65-332 Zielona Gdra UL. Partyzantéw 40

Ogtoszenie nr 82450 / 05.08.2021

Starszy Referent

Do spraw: administracyjno-gospodarczych w Zespole do spraw Prezydialnych

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

KP Sulechow

13 sierpnia

koniec naboru ul.M.Konopnickiej 15

66-100 Sulechow

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Koordynuje prace pracownikéw administracyjno-gospodarczych KP w Sulechowie i podlegtych Posterunkéw Policji, w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania, utrzymania czystosci w jednostce oraz usuniecia biezacych usterek

Prowadzi ewidencje czasu pracy i absencji pracownikéw Komisariatu Policji, rejestruje w systemie SWOP ewidencje czasu
pracy i stuzby pracownikéw KP i funkcjonariuszy pionu kryminalnego

Prowadzi gospodarke mieszkaniowa funkcjonariuszy, opracowuje decyzje w celu przygotowawnia wykazéw naliczen
réwnowaznika za brak i remont lokalu mieszkalnego

Merytorycznie opracowuje, weryfikuje stawki, zgodno$¢ z umowa lub zleceniem:rachunki biegtych za ekspertyzy, faktury
za Swiadczenie ustug przez Akademie Medyczne, badanie zatrzymanych, holowanie i parking pojazdéw, w celu ich
weryfikacji i prawidtowosci

Prowadzi pomocniczg ewidencje sprzetu Komisariatu Policji, w celu dokonywania wtasciwych ruchéw materiatowo-
sprzetowych

Wydaje ksigzki kontroli sprzetu transportowego, monitoruje jego wykorzystanie, terminy badan technicznych oraz
napraw biezacych, w celu wiasciwej gospodarki sprzetem transportowym

Zaopatruje Komisariat Policji w Sulechowie i podlegte Posterunki Policji w materiaty biurowe, druki, Srodki czystosci,
materiaty techniki policyjnej, w celu zapewnienia biezacej dziatalnosci jednostki.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 7 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan
obstuga urzadzen biurowych, umiejetnos¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: srednie ekonomiczne
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata i 1 miesigc na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Miejsce do ods$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

7 7

Dostepnosé

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

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Budynek KP w Sulechowie , usytuowany jest przy ul. Marii Konopnickiej 15, budynek podpiwniczony, trzykondygnacyjny.
Budynek uzytecznosci publicznej o charakterze administracyjno biurowym, przeznaczony do kompleksowej obstugi
interesantéw:

- obiekt wyposazony w winde dla 0séb niepetnosprawnych,

- stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- stanowiska pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia do realizacji zadan tj. komputer, drukarka, telefon itp.

- czas pracy zgodnie z przepisami o ustawy o stuzbie cywilnej

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

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

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

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

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.

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia.

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Migjskiej Policji moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez
Petnomocnika Komendanta Miejskiego Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i
wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznos$ci poswiadczenia
bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony
podmiot.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie internetowej Komendy Miejskiej Policji w Zielonej Gérze pod
adresem www.zgora.lubuska.policja.gov.pl
w zaktadce BIP KMP Zielona Géra.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert ,test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna, (w zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji zastrzega sie mozliwo$¢ odstapienia od przeprowadzenia
testu wiedzy).

Przewidywany czas zastepstwa do: 2023-01-10

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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 Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 13 sierpnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 82450" na adres: Komenda Miejska Policji
Partyzantéw 40
65-332 Zielona Goéra




Zespot Kadr i Szkolenia

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477952611

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.08.2021
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

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gdrze jest Komendant
Miejski Policji w Zielonej Gérze z siedziba w Zielonej Gérze przy ul. Partyzantdw 40, 65-434 Zielona Géra.

Dane osobowe beda przetwarzane wytgcznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania
rekrutacyjnego do pracy w Komendzie Miejskiej Policji w Zielonej Gérze. Dane osobowe beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz wynikajacy z przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z
2018r. poz. 217). Kandydaci maja prawo dostepu do swoich danych oraz prawo zadania ich sprostowania. Majg réwniez
prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a takze w zwigzku z tym prawo do Zadania
usuniecia danych, co skutkowa¢ bedzie zakonczeniem wspétpracy. Ponadto maja prawo do zadania ograniczenia
przetwarzania danych oraz prawo do przenoszenia danych oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych). Podanie danych jest dobrowolne.




