Komenda Powiatowa Policji w Policach

Ogtoszenie o naborze nr 56853 z dnia 05 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 &

listopada
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: Administracyjno-Gospodarczych
w Zespole Administracyjno-Gospodarczym

Police Komenda Powiatowa Policji w Policach
ul. Kasprowicza 3, 72-010 Police

WARUNKI PRACY
Praca administracyjno-biurowa $wiadczona w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana od poniedziatku do
piatku w godzinach o 7:30 do 15:30.
Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Miejsce wykonywania pracy - budynek Komendy Powiatowej Policji w Policach przy ul. Kasprowicza 3.
Stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku, w pokoju biurowym wyposazonym w meble
biurowe, sprzet komputerowy.

Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne.

W zakresie stanowiska pozostaje rowniez obstuga magazyndw zlokalizowanych w budynku komendy.

Informacja o wysokosci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego: 3037,77 brutto + dodatek za wystuge
lat.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie gospodarki finansowej KPP w Policach, m.in.: rozliczanie faktur i rachunkéw oraz
prowadzenie ewidencji z tym zwiazanej, prowadzenie kasy sprawujac odpowiedzialnos$¢ za przyjmowane
wptlaty, rozliczanie delegacji, dojazdéw do pracy i innych swiadczen, wydawanie zaswiadczen o
wynagrodzeniu i przychodach, prowadzenie gospodarki socjalnej funkcjonariuszy: doptat do wypoczynku,
naleznosci za przejazd PKP, prowadzenie dokumentacji i ewidencji realizacji uméw dot. holowania,
parkowania, badania zatrzymanych, rozliczanie dokumentacji finansowej dotyczacej przygotowan
obronnych w KPP w Policach,

¢ prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej w pelnym zakresie, m.in.: zamawianie i prowadzenie ewidencji
drukéw $cistego zarachowania, materiatéw biurowych, srodkéw czystosci i higieny, materiatéw
jednorazowego uzytku, zamawianie i prowadzenie ewidencji wody do picia w okresie letnim, prowadzenie
magazynu, zamawianie, wydawanie Materialéw Pednych i Smaréw (MPiS).

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w administracji publicznej.

e znajomos¢ przepisow dotyczacych gospodarki finansowej,

¢ znajomos¢ Srodowiska Windows,

e umiejetnos¢ pracy zespotowe;j,

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,, poufne” potwierdzone dokumentem wydanym
przez organy Policji lub ABW albo zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego majacego na
celu uzyskanie dostepu do informacji niejawnych o klauzuli , poufne,

e znajomos¢ gospodarki materiatowej,

¢ umiejetnos¢ rozwiazywania problemow,

¢ umiejetno$¢ komunikowania sie,

e umiejetnos¢ samoksztalcenia sie,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ oswiadczenie o gotowosci poddania sie procedurze przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych lub kopia poswiadczenia
bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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 doswiadczenie zawodowe,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 listopada 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Policach

Sekretariat, pokdj nr 129

ul. Kasprowicza 3

72-010 Police

z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 1/2019”

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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE 9 (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administratorem danych jest Komendant Powiatowy Policji w Policach Komendy Powiatowej Policji w Policach, ul.
Kasprowicza 3, 72-010 Police.

Inspektorem danych osobowych jest Pani Katarzyna Jatczak Starszy Inspektor Zespotu ds. Ochrony Informacji
Niejawnych KPP w Policach, tel: 91 42 47 591, e-mail: iod.kpp.police@sc.policja.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Policach, ul. Kasprowicza 3, 72-010 Police.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych Dyrektor Generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie beda tez
profilowane.

INNE INFORMACJE:

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

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage.

Oswiadczenia kandydatow powinny by¢ opatrzone data i witasnorecznym podpisem.

Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Planowane rozpoczecie pracy - w ciagu 2 miesiecy od ogloszenia wynikow naboru ze wzgledu na
przeprowadzenie przez Pelnomocnika Powiatowego Policji w Policach ds. Ochrony Informacji Niejawnych
postepowania sprawdzajacego i wydanie poswiadczenia bezpieczefistwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i
waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa
wydanym przez inny uprawniony podmiot.

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.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: (091) 42-47-591 lub (091) 42-47-581.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



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

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.



