Komenda Powiatowa Policji w Wadowicach

Ogtoszenie o naborze nr 47963 z dnia 22 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @O0® °

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi gospodarki materiatowej
w Wydziale Wspomagajacym Komendy Powiatowej Policji w Wadowicach

Wadowice ul. Lwowska 13, 34-100 Wadowice

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa, w systemie o$miogodzinnym (jednozmianowym).

Praca wykonywana z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym, w wymuszonej pozycji ciala.

Stanowisko pracy w Wydziale Wspomagajacym znajduje sie na 1 pietrze.

Budynek nieprzystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych (brak wind, podjazdow).

Podstawowe wyposazenie stanowiska: zestaw komputerowy, meble biurowe, telefon. Dodatkowo obstuga
innych urzadzen biurowych: kserokopiarka, fax, niszczarka papieru, skaner.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie gospodarki sprzetem techniki policyjnej, biurowej, kwaterunkowym, gospodarczym,
zywnosciowym, wyposazenia specjalnego, pozostajacych w uzytkowaniu KPP w Wadowicach, w tym : a.
prowadzenie ksiazek ewidencji sprzetu w uzytkowaniu, b. prowadzenie rejestréw dowodow wydania -
przyjecia - przesuniecia, c. sporzadzanie protokoldw przyjecia sprzetu na ewidencje,

e Prowadzenie ewidencji i dokumentacji rozliczeniowej zakupionych przez Komende i przejetych od
Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie materiatéw do konserwacji, narzedzi, sSrodkéw czystosci;

e Prowadzenie ewidencji pomocniczych, w tym m. in.: Srodkéw trwalych, gruntdw, sprzetu i narzedzi w
uzytkowaniu, agregatdéw pradotworczych, kojcow;

e Prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

¢ Uzgadnianie ewidencji pomocniczej sprzetu bedacego w uzytkowaniu oraz w uzyczeniu tutejszej KPP z
ewidencja gtéwna w Wydziale GMT oraz w Wydziale Inwestycji i Remontéw KWP w Krakowie.

¢ Planowanie potrzeb w zakresie zaopatrzenia KPP Wadowice i jednostek podlegtych w materiaty biurowe,
druki i formularze, sprzet i wyposazenie kwaterunkowe

¢ Kontrola merytoryczna faktur i innych dowodéw ksiegowych dotyczacych dostaw (zakupu) materiatow i
wyposazenia, faktur za dostawy energii elektrycznej, cieplnej, gazu i wody, ustug za wywdz nieczystosci,
positkéw , ustug pralniczych,

e Ewidencjonowanie, przygotowywanie dokumentacji i realizacja postepowan dotyczacych szkéd powstatych
w majatku Komendy



e Udzial w przygotowaniu projektéw uméw najmu, dzierzawy, uzyczenia - zawieranych na podlegltym terenie
oraz negocjowanie ich warunkdow, propozycji ptatnosc
¢ Prowadzenie ewidencji wydatkow;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy

Bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji publicznej
¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa do klauzuli "Poufne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula POUFNE lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 maja 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Wadowicach

ul. Lwowska 13, 34-100 Wadowice

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 o0s6b 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 Powiatowy Policji ul. Lwowska 13; 34-100 Wadowice,
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@wadowice.policja.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Wadowicach

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
Uprawnienia:

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

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Aplikacje przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane. Oferta powinna zawiera¢ tylko wymagane
dokumenty w kserokopii, prosze nie zataczac oryginatéw. Prosimy o skorzystanie ze wzorow oswiadczen
obowiazujacych przy naborach, ktore sa dostepne na stronie BIP KPP w Wadowicach, (link do strony -
http://bip.wadowice.kpp.policja.gov.pl/347/sluzba-i-praca-w-policj/28675,Sluzba-i-praca-w-Policji.html ). Oferty
otrzymane lub uzupetione po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego lub
osobistego dostarczenia oferty do urzedu). Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw zostana
powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczna o kolejnym etapie naboru (prosze o podanie aktualnych
adreséw poczty elektronicznej (e-mail). Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa
brakowane wg obowiazujacych przepisow.

Proponowane wynagrodzenie: 2 478,03 zt brutto + dodatek za wystuge lat. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac¢ pod nr telefonu 33-8729217.

Informujemy, iz mile widziane sa osoby posiadajace orzeczenie o niepetnosprawnosci. Nasz urzad jest
pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



