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gtoszenie nr 108562 / 18.10.2022

Starszy Asystent

Do spraw: (docelowo starszy specjalista) Wydziat Wsparcia Logistycznego

#administracja publiczna #zamowienia publiczne
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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Warszawa
Aleje Ujazdowskie 7

Czym bedziesz sie zajmowac

28 pazdziernika

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:

przygotowuje dokumentacje do rozpoczecia postepowania o zamoéwienie publiczne wraz ze specyfikacjg istotnych
warunkdéw zamdwienia oraz jego szacowaniem i przygotowuje na postawie zebranych osobiscie danych lub przekazanych
przez Wydziaty CLKP i przekazuje do Biura Logistyki KGP, w celu przeprowadzenia procedury przetargowej;

prowadzi rejestr faktur wystawianych w CLKP za wydawane opinie i realizowane czynnosci na rzecz podmiotéw
Zamawiajacych ustugi oraz zwigzanych z nimi dokumentéw m.in. postanowien w przedmiocie przyznania wynagrodzenia,
wspdtpracujgc w tym zakresie z Biurem Finanséw KGP, w celu zapewnienia terminowej ptatnosci za realizowane przez
CLKP ustugi;

monitoruje realizacje zaméwien dla komérek CLKP, umawia terminy i miejsca dostaw z dostawcami, odbiera protokoty
odbioru jakosciowo-ilosciowego od dostawcy po przyjeciu dostawy/ustugi przez przedstawiciela zamawiajgcej komérki
merytorycznej oraz odbiera fakture w celu zakonczenia procesu zaméwienia i przestania do odpowiedniej komérki KGP;

uczestniczy w pracach komisji przetargowej w zakresie prowadzonego postepowania o zaméwienie publiczne m.in.
opracowuje projekty odpowiedzi na zapytania Wykonawcéw, ocenia ztozone oferty we wspétpracy z Wydziatami
merytorycznymi CLKP, w celu przeprowadzenia przetargu;

zbiera zapotrzebowania z komérek organizacyjnych w porozumieniu z naczelnikami CLKP na realizacje biezacych dostaw
i ustug nie kwalifikujacych sie do postepowania przetargowego, pozyskuje oferty od réznych dostawcéw/wykonawcéw,
sporzadza zapotrzebowanie na wykonanie dostawy lub ustugi i wysyta niezbedng dokumentacje do KGP w celu
rozpoczecia realizacji zamawianych ustug lub dostaw;

monitoruje wykorzystanie srodkdw finansowych i asortymentu w ramach zawartych umoéw, w tym terminowos¢ ich
realizacji w celu odbioru przedmiotu zamdwienia i zapewnienia wiasciwiej realizacji zadan przez Wydziaty CLKP;

sporzadza plany zakupu $rodkéw czystosci i art. biurowych na podstawie biezgcego zapotrzebowania sktadanego przez
kierownikéw komdrek organizacyjnych CLKP w celu przekazania do dalszej realizacji do Biura Logistyki KGP;

uczestniczy w przygotowaniu projektu planu rzeczowo-finansowego Centralnego Laboratorium Kryminalistycznego Policji,
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na podstawie danych przekazanych przez Naczelnikéw Wydziatéw CLKP w celu zapewnienia $srodkéw finansowych na
realizacje ustawowych zadan CLKP.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w logistyce lub zamdwieniach publicznych

e Znajomos¢ przepisOw prawa w zakresie: prawo zamoéwienh publicznych w zakresie zasad i trybéw udzielania zamdwien,
odpowiedzialnos¢ za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie przepiséw ogélnych.

e Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "POUFNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.

o Umiejetnosci: komunikatywno$¢; organizacja pracy witasnej; obstuga komputera; umiejetnos¢ pracy w zespole.
e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
o Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

o Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca administracyjno-biurowa,
e stres,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:




naturalne i sztuczne o$wietlenie

wymuszona pozycja Ciata,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe/praca przy monitorze
ekranowym ponizej 4 godzin na dobe,

zagrozenia zwigzane z przemieszczaniem sie ludzi.

Dodatkowe informacje

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowag kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
* Do naboru przeslij tylko te dokumenty, ktérych wymagamy lub zalecamy.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

o Przedlij kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw obowigzkéw lub opiséw stanowiska pracy
lub innych dokumentéw, ktére potwierdza wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe (rodzaj i dtugosc).

o Jesli w ogtoszeniu wskazano wymdg znajomosci jezyka obcego na poziomie biegtosci jezykowej wedtug skali przyjetej
przez Rade Europy (A1, A2, B1, B2, C1, C2), dotacz kserokopie certyfikatu.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych dokumentéw.

o Przeslij komplet wymaganych dokumentéw w zaklejonej kopercie z podaniem swojego imienia i nazwiska oraz
z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym: ,,Oferta pracy CLKP/4/22"” w formie papierowej za
posrednictwem poczty albo zt6z osobiscie w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji przy ul. Aleje
Ujazdowskie 7 w Warszawie (pn.-pt. w godzinach 8.15 - 16.15) albo poprzez Elektroniczng Platforme Ustug
Administracji Publicznej (e-PUAP).

e Rozpatrzymy tylko te oferty, ktdre zostana przestane w odpowiedzi na aktualne ogtoszenie o naborze.

¢ Nie zwracamy kandydatom ztozonych dokumentdw, zatacz tylko te dokumenty, ktére sg niezbedne, a w przypadku
zaswiadczen - ich kopie.

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub mailowo.

* Planowane rozpoczecie pracy - w terminie okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia (Zatrudnienie nowego
pracownika w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu przez
Petnomocnika Dyrektora CLKP 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 bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot).

¢ Proponujemy nastepujace warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 2,3000 kwoty bazowej
(Wynagrodzenie zasadnicze cztonka korpusu stuzby cywilnej jest ustalane z zastosowaniem podanego
mnoznika kwoty bazowej. Kwote bazowa okresla ustawa budzetowa na dany rok).
Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
o weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,

e analiza ofert spetniajgcych wymagania formalne,

e rozmowa kwalifikacyjna.




Dodatkowo w zaleznosci od liczby chetnych:

e test wiedzy,

e sprawdzian umiejetnosci.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego w Policji do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych

klauzulg "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 2019 r. poz. 742 ze zm.)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 28 pazdziernika 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 108562" na adres: Centralne Laboratorium
Kryminalistyczne Policji

Wydziat Ogéliny

ul. Aleje Ujazdowskie 7

00-583 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477215111
Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://bip.clkp.policja.gov.pl/cl/wolne-stanowiska-w-sc

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.10.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji jest
Dyrektor CLKP z siedzibg w Warszawie przy ul. Aleje Ujazdowskie 7, 00-583 Warszawa. Z Inspektorem Ochrony Danych
Osobowych w CLKP mozna skontaktowac sie bezposrednio pod adresem e-mail: iod.clkp@policja.gov.pl. Dane osobowe bedg
przetwarzane wytacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy
w Centralnym Laboratorium Kryminalistycznym Policji i nie bedg udostepniane innym odbiorcom. Podstawg prawng ich




przetwarzania jest: art. 6 ust. 1 lit. b oraz lit. c RODO[1] - przetwarzanie jest niezbedne w celu uczestnictwa w procesie
naboru w CLKP , w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych w art. 221§ kodeksu pracy oraz art. 26 i
artykutéw nastepnych ustawy o stuzbie cywilnej oraz art. 6 ust. 1 lit a RODO - na podstawie wyrazonej w formularzu
zgtoszeniowym zgody. Dane osobowe bedg przechowywane, przetwarzane przez okres trwania naboru oraz zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie archiwizacji i brakowania w Policji. Kandydaci maja prawo dostepu do swoich
danych oraz prawo zadania ich sprostowania. Majg réwniez prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym
momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a
takze w zwigzku z tym prawo do zgdania usuniecia danych badzZ wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania, co
skutkowac bedzie zakonczeniem wspétpracy. Ponadto majg prawo do Zadania ograniczenia przetwarzania danych oraz
prawo do przenoszenia danych, a takze prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w
przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO. Przekazane dane osobowe nie
podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu. Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne
do realizacji procesu naboru.




