Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 54755 z dnia 25 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 ©
pazdziernika
2019

Zachodniopomorski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: mieszkaniowych
w Wydziale Zaopatrzenia i Inwestycji

Szczecin Komenda Wojewodzka Policji w Szczecinie
ul. Malopolska 47
Komenda Wojewodzka Policji w Szczecinie 70-515 Szczecin

ul. sw. Piotra i Pawla 4/5
70-521 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wykonywana od poniedziatku do piatku w
godzinach 7:30 - 15:30. Praca samodzielna z przewaga wysitku umystowego. Praca przy monitorze ekranowym
powyzej 4 godzin dziennie. Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Miejsce wykonywania pracy - budynek Komendy Wojewddzkiej Policji w Szczecinie przy ul. Piotra i Pawta 4/5.
Stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku, w pokoju biurowym wyposazonym w meble
biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i
sztuczne. Budynek nie jest wyposazony w winde, pomieszczenia sanitarne nie sa przystosowane dla os6b
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

Informacja o wysokosci proponowanego wynagrodzenia: 3.311,13 z} brutto + dodatek za wystuge lat

ZAKRES ZADAN

e Ustalanie uprawnien funkcjonariuszy komoérek organizacyjnych KWP, CBSP do réwnowaznika za remont
lokalu mieszkalnego oraz pomocy finansowej za uzyskanie lokalu lub domu jednorodzinnego w celu
realizacji ustawowego prawa do ww. $wiadczen

¢ Opracowywanie decyzji administracyjnych w celu nadania uprawnien policjantowi do ww. swiadczen oraz
realizacji ustawowego obowiazku zatatwiania sprawy w tej naleznej formie

e Rozpatrywanie spraw w postepowaniu administracyjnym zgodnie z KPA, a w szczegdlnosci odwotan,
ponaglen, zazalen i skarg; wydawanie decyzji oraz postanowien w I i IT instancji

e Sporzadzanie list wyptat réwnowaznikéw oraz pomocy finansowej dla funkcjonariuszy komérek
organizacyjnych KWP oraz CBSP w obowiazujacym programie komputerowym SWOP

¢ Analiza finansowa ponoszonych wydatkow oraz sporzadzanie miesiecznego harmonogramu
przewidywanych wydatkow za brak lokalu, pomocy finansowej i tymczasowego zakwaterowania

e Nadzér i merytoryczna kontrola wydatkdw ponoszonych z zakresu tymczasowego zakwaterowania w celu



sprawdzenia, zatwierdzenia faktur oraz przekazywanie ich do realizacji finansowej

¢ Nadzoér i merytoryczna kontrola naliczanych swiadczen socjalnych dla pracownikéw oraz emerytow i
rencistow policyjnych w celu sprawdzenia prawidtowosci sporzadzonej dokumentacji finansowej w
programie SWOP, jej zatwierdzenie; weryfikacja zebranych kompletéw dokumentéw dotyczacych
przyznawania swiadczen

e Sporzadzanie informacji dla Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej z zakresu wydatkow realizowanych
przez Policje na rzecz polskich rodzin

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy pracy w administracji

¢ Umiejetnos¢ interpretacji obowiazujacych przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego

¢ Znajomos¢ Ustawy o Policji Rozdziat 8 Mieszkania funkcjonariuszy Policji

e Znajomos¢ przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietu Microsoft Office

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”

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub wyzsze administracyjne
Przeszkolenie z przepiséw Kodeksu postepowania administracyjnego
Samodzielnos¢

Kreatywnos$¢

Dobra organizacja pracy wlasnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne” wydanym przez organy Policji lub ABW albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
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 niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

o Kopie swiadectw pracy



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Matopolska 47, pok. 2

70-515 Szczecin

z dopiskiem: , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 35/2019”

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 o0sob 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 Wojewddzki Policji w Szczecinie Komendy Wojewodzkiej Policji w
Szczecinie, ul. Matopolska 47, 70-515 Szczecin.

Inspektorem danych osobowych jest Pan Tomasz Kopka Naczelnik Wydziatu ds. Ochrony Informacji Niejawnych
KWP w Szczecinie, tel: 91 82 11 570, e-mail: iod.kwp@sc.policja.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie ul. Matopolska 47, 70-515 Szczecin.
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).
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 os6b niepelnosprawnych 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.

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

Oferty kandydatow niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (91) 82-11-235 lub 82 11 261.



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.



