Komenda Miejska Policji w Mystowicach

Ogtoszenie o naborze nr 32642 z dnia 24 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 &
wrzeshnia
2018

poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: Gospodarki mandatowej, transportu oraz zaopatrzenia i obstugi kancelaryjno - biurowej
Zespotu
Zespol Finansow i Zaopatrzenia

Mystowice Komenda Miejska Policji w Mystowicach
ul. Starokoscielna 2
Komenda Miejska Policji w Mystowicach 41-400 Myslowice

ul. Starokoscielna 2
41-400 Mystowice

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa zwigzana z gospodarka mandatowa, transportem oraz zaopatrzeniem i obstuga
kancelaryjno-biurowa Zespotu w systemie o$Smiogodzinnym, jednozmianowa. Wymuszona pozycja ciata -
siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze
ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy dziennie, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.
Koniecznos$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka.

ZAKRES ZADAN

¢ Realizuje gospodarke mandatowa oraz kontroluje ja pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym
(pobiera i rozlicza w Urzedzie Wojewddzkim w Katowicach bloczki mandatéw karnych, rozlicza
funkcjonariuszy z wykorzystanych odcinkéw mandatdéw karnych, sprawdza prawidtowos¢ sporzadzania
raportéw kasowych), wspolpracujac w tym zakresie ze Slaskim Urzedem Wojewddzkim w celu zapewnienia
prawidtowej, zgodnej z prawem egzekucji przez wiasciwe organy natozonych na sprawcow wykroczen
grzywien

¢ Koordynuje realizacje obstugi technicznej pojazdéw stuzbowych (przeglady) oraz zleca biezace naprawy w
celu zapewnienia mobilnosci sprzetu transportowego

e Przyjmuje i odrecznie ewidencjonuje, kompletuje i rozdziela przesytki oraz korespondencje wplywajaca do
Zespotu i wydaje ja w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw

¢ Sporzadza meldunki oraz opracowuje pozostata dokumentacje wypadkowa dotyczaca szkod
transportowych w celu przekazania do Wydziatu Transportu informacji umozliwiajacych usuniecie szkody

e Prowadzi ksiazki ST-3 i sporzadza protokoly zdawczo - odbiorcze z przekazywania pojazdéw w celu
zapewnienia wlasciwej eksploatacji sprzetu transportowego

* Wydaje kierowcom ksiazki kontroli pracy a nastepnie sprawdza prawidlowos¢ ich wypeinienia w celu
zapewnienia prawidtowosci ich rozliczenia

e Prowadzi ewidencje ilosciowa i ilo$ciowo-wartosciowa w odniesieniu do materialéw z obrotu



pozamagazynowego w celu rzetelnego prowadzenia ksiag rachunkowych oraz prowadzi ewidencje
ilosciowa materialow biurowych, srodkéw czystosci, utrzymania obiektu, drukéw w celu prawidtowego
funkcjonowania jednostki

e Gromadzi a nastepnie sporzadza spisy dokumentéw bedacych na stanie Zespotu jak réwniez
przekazywanych przez policjantéw w celu przekazania ich do skladnicy akt.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 8 miesiecy w administracji lub pracy kancelaryjno-biurowej

¢ umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

¢ umiejetnos$¢ podejmowania decyzji

¢ umiejetno$¢ organizowania pracy

o rzetelnosé

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze

e doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy zwiazanej z gospodarka transportowa lub mandatowa

¢ obstluga komputera, poczty-mail i urzadzen biurowych, faksu

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula poufne

¢ jezyk angielski poziom komunikatywny

¢ umiejetnos¢ szybkiego dzialania

e umiejetnos¢ uczenia sie i przyswajania nowej wiedzy

e umiejetnos¢ wspdlpracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Mystowicach

ul. Starokoscielna 2

41-400 Mystowice

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0so6b 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 Miejski Policji w Mystowicach z siedziba przy ul.
Starokoscielna 2, 41-400 Mystowice
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych: ul. Starokoscielna2, 41-400
Mystowice, adres e-mail: iod@myslowice.ka.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych
¢ 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$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przestac¢ 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie brutto: 2100 zt

Przewidywany termin zatrudnienia: 1 listopada 2018 r.

Oferty i oswiadczenia niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogdéw formalnych oraz zlozone po
terminie nie beda rozpatrywane.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepelnosprawne.

Zyciorys w formie CV.

Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzory obowiazujacych oswiadczen dostepne sa na
stronie internetowej bip.myslowice.kmp.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej).
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o kolejnych etapach selekgji telefonicznie
lub mailowo. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga
bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel. 32 317 32 18, 32 317 32 19



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



