Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Ogtoszenie o naborze nr 23721 z dnia 12 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 (&)
marca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: inwentaryzacji
w Referacie Lacznosci i Informatyki

Gliwice Komenda Miejska Policji w Gliwicach

ul. Powstancow Warszawy 12
44-100 Gliwice

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w systemie o§miogodzinnym, jednozmianowa. Stanowisko pracy wyposazone w komputer,
monitor ekranowy (czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie), drukarke, kserokopiarke. Na
stanowisku pracy wystepuje oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca biurowa zwiazana z obstuga klienta
wewnetrzengo i zewnetrznego. Stanowisko pracy w Referacie Lacznosci i Informatyki usytuowane jest na I
pietrze w budynku KMP w Gliwicach przy ul. Powstancéw Warszawy 12. Budynek nie jest dostosowany do
potrzeb 0sob niepelnosprawnych: brak wind, podjazdéw. Brak na I pietrze budynku pomieszczen higieniczno-
sanitarnych przystosowanych do potrzeb oséb niepelnosprawnych. Na parterze budynku znajduje sie jedna
ogolnodostepna toaleta przystosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Wprowadzanie i przetwarzanie informacji w systemach informatycznych w celu gromadzenia aktualnych i
doktadnych danych.

Prowadzenie ewidencji sprzetu z zakresu tacznosci i informatyki bedacego na wyposazeniu Komendy
Miejskiej Policji w Gliwicach w celu poprawnego i optymalnego wykorzystania przydzielonych srodkow.
Organizowanie procesu inwentaryzacji mienia z zakresu tacznosci i informatyki w Komendzie Miejskiej
Policji w Gliwicach oraz nadzorowanych przez Komendanta Miejskiego Policji w Gliwicach jednostkach
organizacyjnych zgodnie z ustawowym terminarzem, w celu zapewnienia jego prawidtowej i terminowej
realizacji.

Organizowanie procesu inwentaryzacji mienia z zakresu tacznosci i informatyki w przypadku zmiany na
stanowisku kierownika nadzorowanej przez Komendanta Miejskiego Policji w Gliwicach jednostki
organizacyjnej Policji lub kierownika komorki organizacyjnej Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach oraz
przekazania mienia w Komendzie Miejskiej Policji w Gliwicach i nadzorowanych przez Komendanta
Miejskiego Policji w Gliwicach jednostkach organizacyjnych Policji, w celu zapewnienia prawidtowego
gospodarowania mieniem z zakresu tacznosci i informatyki Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach.
Nadzorowanie procesu prawidtowego powierzenia mienia z zakresu tacznosci i informatyki policjantom i
pracownikom Policji pelniacym stuzbe/zatrudnionym w komérkach organizacyjnych Komendy oraz
nadzorowanych przez Komendanta jednostkach organizacyjnych Policji, w celu przeciwdzialania



negatywnym zjawiskom z zakresu gospodarowania mieniem.

¢ Dokonywanie weryfikacji zaistniatych réznic inwentaryzacyjnych poprzez zebranie wyjasnien od oséb
odpowiedzialnych materialnie za mienie, oséb prowadzacych ewidencje, a takze uzyskanie innych
informacji na temat przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, w celu ich prawidlowego rozliczenia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w administracji lub pracy biurowe;j

¢ znajomos¢ ustawy z dnia 7 maja 1999 r. o odpowiedzialnosci majatkowej funkcjonariuszy Policji, Strazy
Granicznej, Stuzby Celno-Skarbowej, Stuzby Ochrony Panstwa, Panstwowej Strazy Pozarnej, Stuzby
Wieziennej, Agencji Bezpieczenistwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Kontrwywiadu Wojskowego,
Stuzby Wywiadu Wojskowego i Centralnego Biura Antykorupcyjnego.

¢ znajomos¢ ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy - art. 114-127

¢ umiejetnos¢ komunikowania sie

¢ umiejetnos¢ wspdlpracy

¢ umiejetnos¢ samodzielnego realizowania zadan

¢ umiejetnos¢ planowania i koordynacji pracy

e umiejetnos¢ rozwiazywania problemow

¢ umiejetnosé obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” potwierdzony Poswiadczeniem
Bezpieczenistwa wydanym przez Policje lub Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2016.1167 j.t. ze zm.).

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: srednie logistyczne lub ekonomiczne
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w logistyce w zakresie gospodarki magazynowej, w tym w szczegdlnosci w
inwentaryzacji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,poufne" wydanego przez Policje lub Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.2016.1167 j.t. ze zm.)

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie



najlepszych kandydatek/kandydatow
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Powstancow Warszawy 12

44-100 Gliwice

Zespo! Kadr i Szkolenia, II pietro, pokdj 202.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Wynagrodzenie zasadnicze: od 2.053,92 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Zachecamy do wziecia udzialu w naborze osoby niepetnosprawne.

Listy motywacyjne niepodpisane odrecznie, oferty niekompletne, niespelniajace wymogéw formalnych oraz
ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data ich zlozenia w siedzibie Komendy Miejskiej Policji
w Gliwicach lub data stempla pocztowego).

W przypadku trwania zatrudnienia w trakcie sktadania dokumentéw aplikacyjnych wymaganym dokumentem
potwierdzajacym 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji lub pracy biurowej jest
zaswiadczenie od pracodawcy, z aktualna data, potwierdzajace okres zatrudnienia.

Wymienione w ogtoszeniu oswiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualna data oraz odrecznym podpisem.

Kopie dokumentdw potwierdzajacych speinienie wymagan niezbednych/dodatkowych podanych w ogtoszeniu
powinny zawierac ilos¢ stron zgodna z ilo$cia stron oryginalnych dokumentow.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie lub e-mailowo o terminach
poszczegolnych etapow selekgji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (032) 336-93-43 lub (032) 336-93-95.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



