Komenda Gtéwna Policji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 30583 z dnia 16 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

26 &
lipca
2018

Komendant Gtéwny Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

podreferendarz

w Zespole ds. Zarzadzania Ustugami Wydziatu Utrzymania Systemow Informatycznych
Miedzynarodowych Biura Lacznosci i Informatyki

Warszawa Komenda Glowna Policji

ul. Pulawska 148/150

ul. Wisniowa 58, 02-520 Warszawa 02-624 Warszawa

WARUNKI PRACY

Warunki dot. charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- zagrozenie korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- naturalne i sztuczne o$wietlenie,

- wWymuszona pozycja ciala,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- brak windy osobowej w budynku, brak podjazdu dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

koordynowanie (prowadzenie uzgodnien z przedstawicielami firmy i pracownikami WUSIM) uméw
utrzymaniowych realizowanych na potrzeby utrzymania systemow bedacych we wlasciwosci Wydziatu,
prowadzenie ewidencji pomocniczej srodkow trwatych i gléwnej pozostalych srodkéw trwatych bedacych
we wtasciwosci Wydziatu,

petienie roli jednej z dwdch oséb przeprowadzajacych postepowania zakupowe ponizej 30 tys. euro
bedace we wtasciwosci Wydziatu,

przygotowywanie korespondencji kierowanej do komorek organizacyjnych i podmiotéw zewnetrznych,
prowadzenie pomocniczej ewidencji w Wydziale zwiazanej z grafikami urlopéw planowanych, szkoleniami,
certyfikatami, absencja i ponadnormatywnym czasem pracy,

prowadzenie w systemie SWOP zagadnien zwigzanych z Gospodarka Materiatowa, ewidencja Srodkéw
Trwatych i sprawami kadrowymi,

prowadzenie ewidencji zmian wykonywanych w konfiguracji systemow informatycznych utrzymywanych
przez Wydziat,

uczestniczenie w pracach komisji przetargowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji publicznej,
dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula , poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ pracy w stresie,

znajomos$¢ ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie o profilu technicznym lub ekonomicznym lub zarzadzanie,

doswiadczenie zawodowe: powyzej 1 roku doswiadczenia zawodowego w pracy w zakresie prowadzenia
ewidencji majatku,

uprawnienia do kierowania pojazdami stuzbowymi,

znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1 lub réwnowaznym,

znajomos$¢ zagadnien gospodarki majatkiem,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z rachunkowoscia,

rzetelnos¢ i terminowos¢,

znajomos$¢ oprogramowania specjalistycznego SWOP.

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 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 412, z
pdzn. zm.),

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

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

kopia dokumentu potwierdzajacego spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania
wyksztatcenia Sredniego o profilu technicznym lub ekonomicznym lub zarzadzanie,

kopia dokumentu potwierdzajacego speinienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania powyzej 1
roku doswiadczenia zawodowego w pracy w zakresie prowadzenia ewidencji majatku,

kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie posiadania uprawnien
do kierowania pojazdami stuzbowymi,

kopia dokumentu potwierdzajacego spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego na poziomie B1 lub réwnowaznym.



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Gléwna Policji
Biuro Kadr, Szkolenia i Obstugi Prawnej
Wydziat Organizacji Policji
ul. Putawska 148/150
02-514 UP Warszawa 12
z dopiskiem w liscie motywacyjnym , podreferendarz/BLil-WUSIM-ZZU/P/1/BKGP 14/18”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Komendzie Gléwnej Policji jest Komendant
Glowny Policji z siedziba w Warszawie przy ul. Putawskiej 148/150, 02-624 Warszawa. Dane osobowe beda
przetwarzane wylacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania
rekrutacyjnego do pracy w Komendzie Gtéwnej Policji. Dane osobowe beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz wynikajacy z przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
(Dz. U. z 2018r. poz. 217). Kandydaci maja prawo dostepu do swoich danych oraz prawo zadania ich
sprostowania. Maja réwniez prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, bez
wplywu 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 skutkowac¢ bedzie zakonczeniem wspoipracy.
Ponadto maja prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do przenoszenia danych oraz
whniesienia 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 zwiazku 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.

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, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Gléwnej Policji moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez
Pelnomocnika Komendanta Gléwnego Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania
sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci
poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym
przez inny uprawniony podmiot.

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do
sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Decyduje data stempla pocztowego.

Wzory wymaganych o$wiadczen znajduja sie na stronie: http://bip.kgp.policja.gov.pl/

Proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 1,7251 kwoty bazowej

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,

- analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,

- test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
- rozmowa kwalifikacyjna.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



