Komenda Miejska Policji w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 24438 z dnia 23 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06

kwietnia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: gospodarki nieruchomosciami
w Wydziale Wspomagajacym

Krakow Komenda Miejska Policji w Krakowie

ul. Siemiradzkiego 24
31-137 Krakow

WARUNKI PRACY

Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z biezaca eksploatacja, konserwacja i remontami obiektéw Komendy
Miejskiej Policji w Krakowie w celu zapewnienia wlasciwej gospodarki nieruchomosciami oraz uzytkowanym
majatkiem Skarbu Panstwa. Praca administracyjno-biurowa, w systemie o§miogodzinnym, jednozmianowym.
- obstuga urzadzen biurowych: komputer, drukarka, kserokopiarka, telefon, skaner,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

- wymuszona pozycja ciata,

- praca przy sztucznym, naturalnym oswietleniu,

- praca w pomieszczeniu usytuowanym na I pietrze w czesci budynku nie przystosowanej dla oséb
niepenosprawnych (brak windy, schody).

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie gospodarki materiatowej /przychodowo-rozchodowej/ dla Komedny Miejskiej Policji w
Krakowie w zakresie sSrodkow czystosci oraz materiatléw do konserwacji nieruchomosci /w tym wszystkich
przewidzianych przepisami i wewnetrznymi uregulowaniami dla wymienionych branz ewidencji, rejestrow i
innej dokumentacji/

Biezace weryfikowanie zaswiadczen kwalifikacyjnych uprawniajacych do obstugi urzadzen energetycznych,
elektrycznych i gazowych, piecow C.O. itp., w tym sporzadzanie i koordynowanie wnioskéw o skierowanie
poszczegdlnych pracownikéw wydziatu na badania kwalifikacyjne

Biezace analizowanie i aktualizowanie, w zakresie wszystkich uzytkowanych przez jednostki i komorki
organizacyjne KMP w Krakowie obiektéw tzw. rejondéw sprzatalnych przydzielanych pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach sprzatajacej i pracownika gospodarczego, w tym m.in. sporzadzanie tabel
rejonow, przeliczanie powierzchni sprzatalnych, przesylanie tabel do jednostek i komorek organizacyjnych
KMP w Krakowie do zapoznania pracownikow

Opracowywanie dokumentéw finansowo-ksiegowych, a takze prowadzenie ww. ewidencji materiatlowych
Organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie gospodarki drukami scistego zarachowania zwigzanymi z
uprawnieniami poszczegolnych pracownikéw do positkoéw regeneracyjnych, w tym m.in. sporzadzanie
sprawozdan i zestawienn wydanych bloczkéw oraz prowadzenie kart oceny wydatku energetycznego



pracownikow Wydziatu

¢ Wykonywanie comiesiecznych zestawien kosztow utrzymania obiektdw oraz obliczanie comiesiecznych

kosztow utrzymania transportu

Ewidencjonowanie /w ksiazkach ewidencji pomocniczej/ gruntéw i nieruchomosci uzytkowanych przez
jednostki i komorki organizacyjne KMP w Krakowie oraz sprzetu warsztatowego w dziale inwestycje,
znajdujacego sie w uzytkowaniu pracownikow jednostek i komorek organizacyjnych KMP w Krakowie
Ewidencjonowanie /w ksiazkach ewidencji pomocniczej/ agregatéw pradotworczych znajdujacych sie w
obiektach uzytkowanych przez jednostki i komdrki organizacyjne KMP w Krakowie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

staz pracy: 2 lata w administracji publicznej

znajomos$¢ przepiséw ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
finansach publicznych, ustawy prawo zamdwien publicznych oraz przepiséw wykonawczych
umiejetnos¢ koordynowania,

umiejetnos¢ obstugi komputera

umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej i innych

umiejetnos¢ skrupulatnej analizy dokumentacji

umiejetnos$¢ pracy w zespole

komunikatywnos$¢

posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli Poufne albo zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie gospodarki nieruchomosciami
staz pracy: 1 rok przy gospodarowaniu nieruchomosciami

dobra znajomo$¢ programéw komputerowych MS Word, Ms Excel
umiejetnosci redakcyjne

umiejetnos¢ szybkiego dziatania

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula Poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia



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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 kwietnia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Krakowie

ul. Siemiradzkiego 24

31-137 Krakéw

Dziennik podawczy, parter pok. 11
od poniedziatku do piatku od 8.00 do 16.00

INNE INFORMAC]E:

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

Aplikacje moga by¢ sktadane tylko w formie pisemnej. W liScie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko,
komorke organizacyjna oraz nr ogloszenia. Aplikacje nie spelniajace wymagan, jak réwniez ztozone po
terminie (tj. po 06.04.2018r.) nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapow
selekcji zostana poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o ich terminie
(prosimy o podanie aktualnych numerdéw telefonéw i adreséw e-mail). Do skladania dokumentéw zachecamy
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 odrzucone nie beda odsytane kandydatom. Dodatkowe informacje w kwestii naboru mozna uzyskac pod
nr tel. (12) 61-52-514.



