Komenda Miejska Policji w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 61204 z dnia 17 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

lutego
2020

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Zespolu Administracyjno-Gospodarczego w KP Srédmiescie KMP w Szczecinie

Szczecin Komenda Miejska Policji w Szczecinie
ul. Kaszubska 35

Komisariat Policji Szczecin Srédmiescie KMP w 70-227 Szczecin

Szczecinie

ul. Kaszubska 35

70-227 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w siedzibie jednostki od poniedziatku do piatku w godzinach 07:30 - 15:30, przy
stanowisku komputerowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu. Oswietlenie naturalne i sztuczne.
Budynek 3 kondygnacyjny, praca wykonywana w biurze na 3 pietrze.

ZAKRES ZADAN

e Nadzér nad prawidtowym i terminowym rozliczaniem rachunkéw i faktur.

¢ Prowadzenie ewidencji sprzetu: tacznosci, kwaterunku, kulturalno-oswiatowego, mundurowego, techniki
biurowej i policyjnej.

e Zaopatrywanie jednostki w sprzet, narzedzia, Srodki czystosci i druki resortowe

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej positkow regeneracyjnych i napojow.

¢ Biezacy nadzor nad praca sprzataczek.

¢ Prowadzenie Ksiegi Kontowej mandatéw gotéwkowych.

e Ewidencja, rozliczanie delegacji stuzbowych, wnioskéw o zwrot kosztéw dojazdu do pracy, doptat do
wypoczynku.

¢ Administrowanie obiektem, zgtaszanie niezbednych do wykonywania prac remontowych, zlecanie napraw
sprzetu bedacego w uzytkowaniu komisariatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej lub pracy biurowej na podobnym stanowisku

e Znajomo$c¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1559);

e Znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r. poz. 351 ze zm)
w zakresie prowadzenia gospodarki kasowej, rozdziat 2;

e Znajomos$c¢ rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 31 paZzdziernika 2002 r. w



sprawie wysokosci, warunkéw i trybu przyznawania policjantom naleznosci za podrdze i przeniesienia
stuzbowe (Dz.U. z 2002 r., Nr 191, poz. 1598 z zm);

e Znajomos¢ rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie sposobu i trybu
gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sa jednostki budzetowe
(Dz.U.z 2010 r., Nr 114, poz. 761 z zm);

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy z dnia 16 grudnia 2016 r. o zasadach zarzadzania mieniem panstwowym (Dz.
U.z2019r. poz. 1302 ze zm.)

¢ Umiejetnos¢ biegtej obstugi komputera.

¢ Umiejetnos¢ redagowania pism.

e Znajomo$¢ obstugi programu Microsoft Office Excel, Microsoft Office Power Point.

¢ Posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli ,poufne” wydane przez organy Policji, ABW lub SKW albo ztozenie oswiadczenia o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu
do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” wydana przez organy Policji, ABW lub SKW albo
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 lutego 2020 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Policji w Szczecinie
Wydziat Kadr i Szkolenia
ul. Kaszubska 35
70-227 Szczecin
z dopiskiem
,Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 2 /2020 inspektor ZAG KP Srédmiescie

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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Szczecinie. Szczecin, ul. Kaszubska
35, e-mail: kmpszczecin@sc.policja.gov.pl tel sekretariat 91 82 13505.

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Szczecin, ul. Kaszubska 35, tel. 91 82 13175; e-
mail:iod.kmp.szczecin@sc.policja.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru



¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Szczecinie.
e 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), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwola¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, 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, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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. Przypominamy o koniecznosci wiasnorecznego podpisywania listu motywacyjnego i oswiadczen.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska. Oferty te moga zosta¢ odebrane osobiscie w Wydziale Kadr i Szkolenia KMP w
Szczecinie przed uptywem tego terminu.

Proponowane wynagrodzenia dla zatrudnionej osoby: 2955 zi. brutto + wystuga lat

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw: 91-82-13-195 lub 91-82-13-183.






