Komenda Wojewoddzka Policji w Biatymstoku
15-003 Biatystok Sienkiewicza 65

Ogtoszenie nr 163906 / 14.05.2026

specjalista/specjalistka
Do spraw: w zespole ds, Administracyjno-Gospodarczych w Wydziale Zaopatrzenia, Inwestycji i Remontéw
Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

nabér w toku Ul. Hajnowska 8 28 maja Nie mniej niz

15-107 Biatystok 2026 r. 5116,99 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

przygotowuje dokumentacje do wszczecia postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego na zakup dostaw i ustug
(sporzadza opis przedmiotu zamdéwienia i szacuje warto$ci zamoéwienia),

przygotowuje i prowadzi dokumentacje na zakup sprzetu gospodarczego na potrzeby komoérek organizacyjnych KWP w
Biatymstoku oraz jednostek terenowych Policji woj. podlaskiego zgodnie z obowigzujacymi zasadami udzielania
zaméwien publicznych,

sprawdza dokumenty finansowe (faktury, rachunki) pod wzgledem merytorycznym oraz analizuje je pod wzgledem
zgodnosci z zawartymi umowami,

monitoruje realizacje zawartych uméw na dostawy czynnikéw energetycznych (medidw) oraz wywozu nieczystosci
statych i ptynnych z obiektéw Policji woj. podlaskiego, jak réwniez prowadzi ewidencje dotyczaca zuzycia energii
elektrycznej, cieplnej, gazowej oraz wody,

prowadzi catos¢ spraw zwigzanych z ewidencjg, aktualizacjg wg cen i amortyzacji Srodkéw trwatych odnos$nie budynkéw,
budowli, kottéw, dZwigéw i zbiornikdw, sprzetu,

sporzgdza analize wydatkéw w poszczegdlnych pozycjach analitycznych budzetu, sporzadza zaangazowanie srodkéw
finansowych oraz planéw i korekt do planéw finansowo-rzeczowych zamdéwien publicznych,

przygotowuje projekty umoéw prawnych oraz analizuje umowy sporzgdzane przez kontrahentdw,

bierze udziat we wtasciwym przygotowaniu sprzetu p. pozarowego i gospodarczego do przekwalifikowania i
wybrakowania.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub zgoda na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972r.,

e Znajomos¢ przepisOw z zakresu zamdwien publicznych oraz umiejetnos¢ ich interpretacji
e komunikatywnos¢

e zdolnosci analityczne

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 ekonomiczne lub prawnicze

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata na stanowiskach administracyjno-gospodarczych
e przeszkolenie w zakresie zamdwien publicznych

e odpowiedzialnos¢

e znajomos$¢ oprogramowania Word i Excel

e umiejetnosci redakcyjne

¢ uniejetnosci analizowania i podejmowania decyzji

e umiejetnos$¢ pracy zespotowej

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

7 7

Dostepnosé

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,




wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

kontakt telefoniczny oraz bezposredni z pracownikami innych komdrek organizacyjnych urzedu oraz z jednostkami
terenowymi,

kontakt telefoniczny, mailowy oraz osobisty z dostawcami i ustugodawcami,
praca z wykorzystaniem oprogramowania biurowego oraz do obstugi gospodarki materiatowo-technicznej,

praca zwigzana m. in. z realizacja zadan z zakresu dostaw do obiektéw czynnikédw energetycznych (mediéw) oraz
wywozu hieczystosci statych

i ptynnych, jak réwniez przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji na zakup sprzetu gospodarczego na potrzeby
wydziatéw KWP oraz jednostek terenowych Policji zgodnie z obowigzujacymi zasadami udzielania zamdéwien publicznych
oraz prowadzenie ewidencji tego sprzetu, realizacjg zadan zwigzanych z inwentaryzacjg i praca w zespotach zdawczo-
odbiorczych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

stanowisko pracy usytuowane jest na Il pietrze budynku jednostki,
narzedzia i materiaty pracy: praca w pomieszczeniu biurowym; biurko, telefon, komputer, drukarka, szafy biurowe,
warunki dodatkowe: praca przy Swietle naturalnym i sztucznym, pomieszczenie ogrzewane,

doraznie praca w ruchu i w terenie przy realizacji zadan zwigzanych z inwentaryzacja oraz z udziatem w komisjach
zdawczo-odbiorczych.

Dodatkowe informacje

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

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).

Jesli dokumenty skfadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna 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 Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e 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
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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:
Sprawdzian wiedzy merytorycznej - test wiedzy z zakresu:

- prowadzenia gospodarki materiatowo-technicznej,




- Znajomosci przepiséw prawa zamowien publicznych.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub
zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu wydania poswiadczenia bezpieczenstwa,

e oSwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdédw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej,

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 Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e kopia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia,

Aplikuj do: 28 maja 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 163906" na adres: Komenda Wojewddzka
Policji w Biatymstoku

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Sienkiewicza 65

15-003 Biatystok

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 711 2245.
lub mailowego na adres: dobor.wkis.kwp@bk.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.05.2026
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.




Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Wojewddzki Policji
w Biatymstoku ul. Sienkiewicza 65 kwp@bk.policja.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Zgodnie z art. 37 ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych Komendant Wojewddzki Policji w Biatymstoku wyznaczyt
w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Sienkiewicza 65,
15-003 Biatystok, e-mail: iod.kwp@bk.policja.gov.pl. Dane umieszczono na stronie BIP KWP w Biatymstoku.
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
e Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wybrane stanowisko - na podstawie ustawy
o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez Panig/Pana zgoda bedzie podstawg przetwarzania dodatkowych danych
osobowych (nie wynikajacych z powyzszych przepiséw) zawartych w ztozonych przez Panig/Pana dokumentach (np. adres
e-mail, nr telefonu, wizerunek).
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)
Uprawnienia:

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

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane.

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

