Komenda Miejska Policji w Ostrotece

Ogtoszenie o naborze nr 50253 z dnia 02 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12

lipca
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: nieruchomosci i zaopatrzenia
Wydziat Zaopatrzenia

Ostroleka Komenda Miejska Policji
w Ostrolece
ul. Janusza Korczaka 16
07-410 Ostroteka

WARUNKI PRACY

* praca biurowa,

* naturalne i sztuczne oswietlenie,

* wymuszona pozycja ciata,

* praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

* przy wejsciu do budynku oraz w budynku znajduje sie winda

ZAKRES ZADAN

¢ - prowadzenie ewidencji przyjmowanych i wydawanych materiatéw i sprzetu dziatu kwaterunkowego,
gospodarczego, kulturalno - o$wiatowego, p. poz., medycznego, techniki biurowej, agregatow
pradotworczych, szkolno - sportowego, uzbrojenia i drukow oraz zgtaszanie potrzeb jednostki w tym
zakresie w celu zabezpieczenia materialéw i sprzetu do prawidlowego funkcjonowania jednostki,

e - kontrolowanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym oraz operacje ksiegowe zgodnie z
obowiazujacym obiegiem dokumentéw KWP zs. W Radomiu w zakresie wykonywanych obowiazkéw w celu
ustalenia rzetelnosci danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w
dokumentach, a takze stwierdzeniu ze dowody zostaty wystawione przez wlasciwe jednostki,

¢ - realizacja zawartych umow dotyczacych czynszéw, zuzycia wody, gazu, energii elektrycznej i cieplnej oraz
wielkosci i prawidtowosci wykonywanych ustug: prowadzenie ewidencji oraz monitorowanie zuzycia
energii elektrycznej, energii cieplnej, wody, wywozu nieczystosci, wprowadzanie stanu licznikéw do SRE,

¢ - wykonywanie zadan dotyczacych gospodarki nieruchomosciami - przygotowywanie korespondencji w
sprawach dotyczacych uzytkowania i remontow nieruchomosci itp. w celu wyrazenia zgody na zakup
materialéw lub naprawy gwarancyjnej,

¢ - planowanie i zamawianie odziezy ochronnej dla pracownikéw policji i Srodkéw higieny osobistej w celu
zaopatrzenia pracownikow w odziez ochronna i srodki higieny zgodnie z

e - opracowywanie wnioskdw na przyjecie darowizn w celu prawidtlowego udokumentowania przyjetych
darowizn,

¢ - prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych i dokonywanie w nich zapiséw w celu udokumentowania



stanu technicznego i sanitarnego.
- przygotowywanie faktur VAT w zakresie wykonywanych czynnosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji

* znajomos$¢ ustawy o Policji, * znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych, ¢ systematycznos¢, ¢
umiejetnos¢ komunikowania sie ¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole, ¢ interpretacja przepisow, * znajomosé
obstugi komputera,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
~poufne” lub oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe uprawnienia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 lipca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji

w Ostrolece

Zespodt Kadr i Szkolenia

ul. Janusza Korczaka 16

07-410 Ostroteka

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 oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Ostrotece, adres: ul. Korczaka 16,

07-410 Ostroteka, tel. (29) 760 1400
Kontakt do inspektora ochrony danych: starszy inspektor Komendy Miejskiej Policji w Ostrotece, adres: ul.
Korczaka 16, 07-410 Ostroteka, tel. (29) 760 15 79



¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe przetwarzane do celéw rekrutacji nie sa przekazywane
innym podmiotom
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. o 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.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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

Proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego : 2.460,00 zt.

Zyciorys/cv, list motywacyjny i wszystkie o§wiadczenia musza by¢ opatrzone aktualna data oraz
wlasnorecznie podpisane. Oferty nie spelniajace wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po
terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci spetniajacy wymagania
formalne zostana telefonicznie powiadomieni o kolejnym etapie naboru. W zaleznosci od liczby
zakwalifikowanych oséb kandydaci zostana zaproszeni do udzialu w czesci pisemnej i/lub na rozmowe



kwalifikacyjna. Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych
dokumentow.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel.: (29) 760 1568



