Komenda Stoteczna Policji w Warszawie
00-150 Warszawa Ul. Nowolipie 2

Ogtoszenie nr 81303 /15.07.2021

Starszy Specjalista

Do spraw: dokumentacji procesu inwestycyjno-remontowego i spraw organizacyjno-osobowych w Wydziale
Inwestycji i Remontéw

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa

koniec naboru 26 lipca

2021 r.

Ul. Nowolipie 2

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Sporzadza wytyczne do specyfikacji o udzielenie zamoéwienia publicznego dotyczgcego wytonienia wykonawcow
czynnosci nadzoru inwestorskiego, w ramach umowy zlecenie,

Sporzadza wnioski o udzielenie zamdwienia publicznego na wytonienie wykonawcéw robét/ustug, w oparciu o badanie
rynku,

Sporzadza projekty umdw-zlecenie na wykonywanie czynnosci inspektora nadzoru robét budowlanych w branzy
sanitarnej, elektrycznej i budowlanej oraz weryfikuje pod wzgledem merytorycznym rachunki/faktury i terminowos¢
sktadania sprawozdan z wykonanych przez zleceniobiorcéw czynnosci

Sporzadza projekty pism/stanowisk kierownictwa wydziatu w sprawach dotyczacych prowadzonych postepowan
kontrolnych i wyjasniajgcych w zakresie zadan realizowanych przez wydziat,

Sporzadza projekty pism i dokumentéw, w tym: wnioski osobowe, karty opiséw stanowisk pracy, opisy stanowisk pracy,
organizuje postepowania kwalifikacyjne na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej oraz opracowuje decyzje kierownictwa
wydziatu dotyczace zasad i trybu realizacji zadanh przez pracownikéw wydziatu,

Organizuje zajecia z zakresu doskonalenia zawodowego w miejscu petnienia stuzby/pracy dla policjantéw i pracownikéw
wydziatu, w tym sporzadza projekty rocznych plandw i programéw szkolen oraz opracowuje sprawozdania dotyczace ich
realizacji,

Sporzadza i prowadzi ewidencje wystawionych skierowan na badania lekarskie okresowe i kontrolne policjantéw i
pracownikéw wydziatu, a takze skierowan na turnusy antystresowe dla policjantéw oraz sprawozdan w zakresie realizacji
testéw sprawnosci fizycznej przez policjantéw, we wspoétpracy z Zespotem Medycyny Pracy KSP,




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze budownictwa lub zaméwien publicznych

¢ Dobra znajomos¢ ustaw: prawa budowlanego w zakresie praw i obowigzkéw uczestnikéw procesu budowlanego, prawa
zamowien publicznych w zakresie zasad i trybéw udzielania zaméwien, o finansach publicznych w zakresie zasad
gospodarki finansowej, o odpowiedzialnosSci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w zakresie odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, o Policji w zakresie dot. organizacji Policji, korpuséw i stopni policyjnych,
stuzby w Policji oraz aktu wykonawczego w sprawie szczegdtowych warunkéw odbywania szkole zawodowych oraz
doskonalenia zawodowego w Policji, kodeks pracy w zakresie profilaktycznej ochrony zdrowia i czasu pracy, Kpa w
zakresie zatatwiania skarg, terminéw i doreczen, Kodeks cywilny w zakresie uméw zlecenie oraz aktéw wykonawczych:
akt wykonawczy do ustawy o stuzbie cywilnej w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartosciowania stanowisk pracy w
stuzbie cywilnej,

e Umiejetnos¢: stosowania prawa w praktyce, analizy i syntezy informacji, obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office.
e Komunikatywnos¢,

¢ Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

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 administracyjne
e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

e Przeszkolenie z zakresu zamoéwien publicznych

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Mozliwos¢ korzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e Dobra lokalizacja

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu 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%.

e Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i
otoczenia organizacyjno - technicznego stanowiska pracy).




Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa, staty duzy doptyw informacji i gotowos¢ do odpowiedzi, praca przy monitorze ekranowym
powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, stres, praca w wymuszonej pozycji, zagrozenie porazenia prgdem
elektrycznym, budynek wyposazony w schodotaz bez podjazddw dla oséb niepetnosprawnych, brak odpowiednio
dostosowanych toalet dla 0séb niepetnosprawnych, drzwi o szerokosci 90 cm dostosowane dla oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

o UWAGA! LIST MOTYWACY]NY, ZYCIORYS/CV ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE AKTUALNA
DATA (korespondujacg z datg ztozenia dokumentéw) ORAZ WLASNORECZNIE PODPISANE.

e Oferty przestane po terminie nie bedg rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego). Oferty z uptywem okresu
archiwizacji zostana komisyjnie zniszczone.

e Kandydaci/kandydatki , ktérzy spetili wymagania formalne zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu
selekcji.

e Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wedtug mnoznika 2,3299 kwoty bazowej (Wynagrodzenie zasadnicze
cztonka korpusu stuzby cywilnej jest ustalane z zastosowaniem podanego mnoznika kwoty bazowej . Kwote bazowa
okredla 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:

e WERYFIKACJA FORMALNA NADEStANYCH OFERT, SPRAWDZIAN WIEDZY MERYTORYCZNE], ROZMOWA
KWALIFIKACYJNA

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych




skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Kopie dokumentéw potwierdzajace spetnienie wymagania dodatkowgo w zakresie przeszkolenia z zaméwienh publicznych,

Aplikuj do: 26 lipca 2021

W formie papierowej na adres: Sekcja ds. Doboru

Wydziat Kadr

Komenda Stoteczna Policji

Aleja Solidarnosci 126, 01-195 Warszawa, bezposrednio badz za posrednictwem poczty z dopiskiem na
kopercie i w liScie motywacyjnym ,,Oferta pracy WIR-12/VII/21".

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-723-24-52

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.07.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Stoteczny Policji, ul. Nowolipie 2, 00-150 Warszawa
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@ksp.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Komenda Stoteczna Polic;ji
e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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.
e 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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie

A




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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




