Komenda Powiatowa Policji w Wotominie
05-200 Wotomin Wilenska 43A

Ogtoszenie nr 117541/ 15.03.2023

Starszy Specjalista

Zespét Administracyjno-Gospodarczy Komendy Powiatowej Policji w Wotominie

#administracja publiczna

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Wotomin 27 marca

koniec naboru Wilehska 43A 2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmowanie, sprawdzanie i przygotowywanie do wyptaty dokumentédw dotyczacych dojazdéw funkcjonariuszy do
miejsca petnienia stuzby;

e przyjmowanie , sprawdzanie i przygotowywanie do wyptaty dokumentdw dot. podrézy stuzbowych, za ustugi biegtych,
stawiennictwa $wiadkéw, faktur etc;

e przyjmowanie i sporzadzanie zestawienia do WFiB KSP wnioskéw o przyznanie doptaty do wypoczynku;

e przyjmowanie wnioskdw, naliczanie i przygotowywanie do wyptaty dokumentdéw zryczattowanego réwnowaznika
pienieznego w zamian za niewykorzystany w roku przejazd na koszt wtasciwego organu Policji;

e kontrola formalno-rachunkowa faktur VAT zwigzanych z holowaniem pojazdéw i ich parkowania
¢ realizacja zadah w zakresie gospodarki mieszkaniowej

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze administracja publiczna

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie zadan
e znajomos¢ Ustawy o Policji z dnia 06 kwietnia 1990r. Dz. U. z 2023 r. poz. 171

znajomos¢ Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej Dz. U. z 2022 r. poz. 1691.




e Zarzadzenie Nr 70 Prezesa Rady Ministréow z dnia 6 paZzdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania
zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

e znajomos$¢ Ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu $wiadczen socjalnych Dz.U.2022.923

e znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 28 czerwca 2002 r. w sprawie wysokosci i
szczegdtowych zasad przyznawania, odmowy przyznania, cofania i zwracania przez policjantéw réwnowaznika
pienieznego za brak lokalu mieszkalnegoDz.U. 2020 poz. 946.

e Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 pazdziernika 2001 r. w sprawie pomocy
finansowej na uzyskanie lokalu mieszkalnego lub domu jednorodzinnego przez policjantéwDz.U. 2022 poz. 2351.

e Znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 18 maja 2005 r. w sprawie
szczegdtowych zasad przydziatu, oprézniania i norm zaludnienia lokali mieszkalnych oraz przydziatu i oprézniania kwater
przeznaczonych dla policjantéwDz.U. 2020 poz. 947

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobga zalezna
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e praca biurowa

e praca w siedzibie urzedu/wydziatu

e praca przy oswietleniu mieszanym

® wymuszona pozycja ciata w zwigzku z wykonywaniem wiekszos$ci zadan w pozycji siedzacej
e praca przy obstudze monitora ekranowego powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy
e narzedzia i materiaty pracy-komputer

e bariery architektoniczne: brak zaisntalowanej windy na | pietro, pomieszczenie higieniczno-sanitarne nie przystosowane
dla oséb niepetnosprawnych




brak oznaczen dla 0séb niewidomych

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszagcym oraz gtuchoniemym

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

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

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre 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.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna nadestanych ofert
e sprawdzian wiedzy merytorycznej

e 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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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 poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych kluzulg "poufne
lub oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z Ustawg o ochronie
informacji niejawnych z dnia 5 sierpnia 2010r




Aplikuj do: 27 marca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 117541" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Wotominie

Wydziat Ogdiny

Wilenska 43A

05-200 Wotomin

z dopiskiem "Oferta pracy ZAG"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48 47 72 47 254
lub mailowego na adres: weronika.szulc@ksp.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.03.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
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: Administratorem Danych Osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w
Wotominie adres: ul Wilefiska 43A 05-200 Wotomin
e Kontakt do inspektora ochrony danych: podinsp. Mariusz Pawlak e-mail iod.kpp_wolomin@ksp.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Wotominie
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ 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. 0
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
cywilnej.

HPwnNe

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
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danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona 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




