Komenda Powiatowa Policji w Lubaczowie

Ogtoszenie o naborze nr 32597 z dnia 23 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 &
wrzeshnia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Zespot Administracyjno - Gospodarczy

Lubaczow Komenda Powiatowa Policji w Lubaczowie
ul. Stowackiego 14,
37-600 Lubaczow

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w o$miogodzinnym systemie pracy. Stanowisko zlokalizowane w pokoju biurowym na drugim
pietrze, naturalne i sztuczne oswietlenie. Praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego czasu
pracy. Budynek nie przystosowany dla 0os6b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozku inwalidzkim (brak
wind, podjazdéw, odpowiednio przystosowanych toalet).

ZAKRES ZADAN

¢ Koordynowanie zadan oraz obiegu dokumentacji pracownikow zespotu;

e Prowadzenie ksiazek ewidencji sprzetu kwaterunko-biurowego, kulturalno-oswiatowego, techniki
policyjnej, mundurowego, zywnosciowego, gospodarczego, p/pozarowego i transportu;

¢ Opracowywanie decyzji, kompletowanie dokumentacji z zakresu gospodarki mieszkaniowej oraz Swiadczen
pienieznych zwigzanych z prawem do lokalu mieszkalnego, sporzadzanie sprawozdania z gospodarki
mieszkaniowej;

e Organizowanie likwidacji zbednych lub zuzytych sktadnikéw majatku ruchomego;

¢ Realizacja zadan dotyczacych przygotowan obronnych z zakresu zabezpieczenia materialowo-technicznego
potrzeb jednostki organizacyjnej Policji podlegajacej militaryzacji;

¢ Kompletowanie dokumentacji zwigzanej z rozliczeniem materialowym, finansowym i przyjmowaniem
darowizn;

e Sporzadzanie list dodatkowych naleznosci finansowych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych;

e Przygotowywanie dokumentacji dotyczacej zamowien publicznych;

e Rozliczanie positkow dla os6b zatrzymanych oraz badania lekarskie oséb doprowadzonych do PDOZ i
przekazywanie do KWP celem zaptaty;

e Prowadzenie ewidencji postepowan szkodowych w mieniu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata pracy w administracji publicznej
e Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej i aktow wykonawczych;



e Znajomosc¢ ustawy o Policji i aktow wykonawczych z zakresu gospodarki mieszkaniowej;

¢ Znajomos¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego w zakresie niezbednym do wykonywania zadan;

e Znajomosc¢ ustawy o finansach publicznych w zakresie niezbednym do wykonywania zadan;

¢ Znajomos$¢ ustawy o rachunkowosci w zakresie niezbednym do wykonywania zadan;

e Znajomos$c¢ przepiséw Rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie szczegdolowego sposobu gospodarowania
niektérymi sktadnikami majatku Skarbu Panstwa;

o Poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” lub oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na podanie sie postepowaniu sprawdzajacemu;

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism, decyzji;

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢, samodzielno$¢ w realizacji zadan, doktadnos¢, dyscyplina
pracy, terminowos¢;

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz urzadzen biurowyh.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie poswiadczenia bezpieczenistwa upowazniajacgo do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne” lub o$§wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na podanie sie postepowaniu
sprawdzajgcemu

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Policji w Lubaczowie

ul. Stowackiego 14

37-600 Lubaczéw

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Lubaczowie, ul. Stowackiego 14,



37-600 Lubaczéw, tel. 16 632 83 05

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Komenda Powiatowa Policji w Lubaczowie, e-mail:
iod.lubaczow@rz.policja.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Lubaczowie

¢ Okres 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Techniki i metody selekgji:

- weryfikacja ofert pod katem speiniania wymagan formalnych
- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

W liscie motywacyjnym nalezy powolac sie na numer ogtoszenia. Oswiadczenia musza by¢ opatrzone datq i
wlasnorecznym podpisem. Oferty otrzymane po terminie wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data stempla
pocztowego) oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty
niespelniajace wymogoéw formalnych zostana komisyjnie zniszczone. Kandydaci spetniajacy wymagania
formalne beda informowani telefonicznie (droga elektroniczna w przypadku braku numeru telefonu) o
terminie przeprowadzenia kolejnego etapu naboru. KPP w Lubaczowie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢
ogtoszenia o prowadzonym naborze publikowanym w komercyjnych portalach internetowych lub w innych
zrodtach o podobnym charakterze. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (16)
6328360.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



