Komenda Stoteczna Policji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 67880 z dnia 28 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ®
wrzesnia
2020

Komendant Stoteczny Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik sekcji

do spraw: organizacyjnych oraz rozliczen finansowych
w Wydziale Zaopatrzenia

Warszawa ul. Nowolipie 2, 00-150 Warszawa

ul. Wlochowska 25/33, 02-336 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa, stalty duzy doplyw informacji i gotowos¢ do odpowiedzi, stanowisko decyzyjne
i zwiazane z odpowiedzialnoscig, praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy, praca przy oswietleniu mieszanym, stres zagrozenie korupcja, zagrozenie zwigzane z przemieszczaniem
sie ludzi, brak wind/platform dla oséb niepetnosprawnych, brak podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych, drzwi
o0 szerokosci 90 cm dostosowane dla oséb niepetnosprawnych, brak odpowiednio dostosowanych toalet dla
0sob niepelnosprawnych, wystepuja bariery wejscia na parter - schody.

ZAKRES ZADAN

kierowanie praca sekcji poprzez planowanie, organizowanie, koordynowanie oraz nadzorowanie pracy
podlegtych pracownikéw,

opracowywanie planu potrzeb finansowych i materiatowych,

koordynowanie przeprowadzanych analiz potrzeb wydatkéw i rozliczen z przydzielonych srodkéw
finansowych,

monitorowanie gospodarowania srodkéw finansowych uzyskanych z poza budzetu Komendy Stolecznej
Policji zgodnie z przeznaczeniem, w ramach zadan wydziatu,

monitorowanie sporzadzanych zbiorczych sprawozdan o przyjetych darowiznach przez komorki
organizacyjne Komendy Stotecznej Policji i jednostki organizacyjne Policji dziatajace na jej obszarze,
nadzorowanie: sporzadzanie projektow kart opisow stanowisk pracy i opisow stanowisk pracy, wnioskow
personalnych, prowadzenie ewidencji czasu pracy, wydawanie skierowan na badania lekarskie okresowe i
kontrolne dla policjantéw i pracownikdw oraz koordynowanie zadan dot. naboru na wolne stanowiska
pracy i organizowanie szkolen doskonalenia zawodowego,

monitorowanie rozliczen gospodarki transportowej oraz prowadzenie obstugi sekretariatu i kancelarii
wydziatu,

opracowywanie projektow procedur wewnetrznych w zakresie realizowanych przez sekcje zadan oraz
koordynowanie ich wdrazania.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata w obszarze rozliczen finansowych jednostkach sektora
finansow publicznych

¢ znajomos¢ ustaw: o Policji w zakresie organizacji Policji, korpuséw i stopni policyjnych, stuzby w Policji,
oraz aktow wykonawczych: w sprawie szczegoétowych zasad organizacji i zakresu dzialania komend,
komisariatow i innych jednostek organizacyjnych Policji w zakresie sporzadzania kart opiséw stanowisk
pracy, w sprawie szczegélowych warunkéw odbywania szkolen zawodowych oraz doskonalenia
zawodowego w Policji; o stuzbie cywilnej w zakresie naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej oraz
aktu wykonawczego w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w stuzbie
cywilnej, Kodeks Pracy w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia oraz czasu pracy, aktu wykonawczego
do ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;
o rachunkowosci w zakresie prowadzenia ksiag rachunkowych; o finansach publicznych,

e umiejetnosci: stosowania prawa w praktyce, kierowania zespotem, organizacji pracy wlasnej, analitycznego
myslenia, obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

¢ komunikatywno$¢, doktadnosc,

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne
¢ doswiadczenie zawodowe: w kierowaniu zespolem
e przeszkolenie z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

» kopia poswiadczenia bezpieczenistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego z przeszkolenia w zakresu
zarzadzania zasobami ludzkimi

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 wrzesnia 2020 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
bezposrednio w Sekgji ds. Doboru Wydziatu Kadr Komendy Stotecznej Policji Aleja Solidarnosci 126,
01-195 Warszawa, badz za posrednictwem poczty, z dopiskiem na kopercie oraz w liScie motywacyjnym
,Oferta pracy WZ-8/VIII/20”. tel.: 477232452

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 Stoteczny Policji, ul. Nowolipie 2, 00-150 Warszawa
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@ksp.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Stoteczna Policji
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 wylonionego 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).
¢ 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, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie 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 odwola¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 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 INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepelnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i otoczenia organizacyjno - technicznego stanowiska pracy).

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest
nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw.

UWAGA! LIST MOTYWACYJNY, ZYCIORYS/CV ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE
AKTUALNA DATA (korespondujaca z data ztozenia dokumentéw) ORAZ WEASNORECZNIE PODPISANE.

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego).
Oferty z uplywem okresu archiwizacji zostana komisyjnie zniszczone. Kandydaci/kandydatki , ktorzy spetnili
wymagania formalne zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu selekcji.

PLANOWANE TECHNIKI I METODY NABORU: WERYFIKACJA FORMALNA NADESEANYCH OFERT,
SPRAWDZIAN WIEDZY MERYTORYCZNE], OCENA KOMPETENC]I KIEROWNICZYCH OBEJMUJACA
WYWIAD I ROZMOWE DOTYCZACE OCENY PREDYSPOZYCJI, ROZMOWA KWALIFIKACY]JNA.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



