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

Ogtoszenie nr 124874 / 01.08.2023

Starszy Inspektor

Do spraw: ewidencji, rozliczen i zaopatrzenia w Wydziale Transportu

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

rencenanan ul. Wernyhory 5 11 sierpnia
71-240 Szczecin 2023 r. 3973,48 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Zamawianie zatwierdzonego przez Kierownictwo Wydziatu asortymentu wyszczegdlnionego w zamdwieniu sporzadzanym
przez St. Mistrza SO nr 1 zaréwno w zakresie obowigzujgcych uméw oraz na podstawie art. Ustawy PZP

Prowadzenie rejestru zamdwien na zakup czesci zamiennych i akcesoriéw samochodowych

Kontrola faktur pod wzgledem m. in. zgodnosci cen z kwotami wyszczegdlnionymi w formularzach kalkulacji cenowej,
terminéw ptatnosci oraz zgodnosci asortymentu wyszczegdlnionego na fakturze z ztozonymi zaméwieniami; w przypadku
stwierdzenia rozbieznosci wnioskowanie do firm o wystawienie faktury korygujacej

Prowadzenie na biezaco i w petnym zakresie Rejestru Zamoéwien Publicznych Wydziatu Transportu KWP w Szczecinie oraz
Elektronicznego Rejestru Uméw KWP w Szczecinie

Przygotowywanie zgodnie z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych dokumentacji zwigzanej z wszczeciem postepowania o
udzielenie zamoéwienia publicznego m. in. wnioskéw, uméw, formularzy kalkulacji cenowej

Prowadzenie rejestru reklamacji, sporzadzanie protokotéw reklamacyjnych przy Scistej wspétpracy w tym zakresie z st.
mistrzem gromadzenie dokumentacji reklamacyjnej, przekazywanie pracownikom zespotu ewidencji, rozliczen i
zaopatrzenia informacji o koniecznosci naliczenia kara umownych wynikajgcych z nieterminowego rozpatrzenia
reklamacji

Uzupetnianie stanéw magazynowych w asortyment, ktéry czesto rotuje przy wykorzystaniu w tym zakresie system SWOP

Czynne uczestnictwo w pracach komisji powotywanych przez Naczelnika Wydziatu Transportu: inwentaryzacyjnych,
zdawczo-odbiorczych, innych doraznych oraz udziat w szkoleniach tematycznych, instruktazach prowadzonych przy
udziale Wydziatu Transportu

Przygotowywanie danych statystycznych i informacji niezbednych do sporzadzania plandw finansowych:
- w zakresie zaopatrzenia w czesci zamienne i akcesoria, maszyny, urzadzenia i narzedzia,
- wysokosci zaangazowania wydatkéw budzetowych realizowanych w zespole zaopatrzenia




e Biezace informowanie Kierownictwa Wydziatu o stopniu realizacji poszczegélnych uméw (pozostata kwota, termin
zakonczenia umowy) oraz pisemne informowanie Wykonawcéw o wyczerpaniu kwoty okreslonej w umowie

e Prowadzenie pojazdéw stuzbowych zgodnie z posiadanymi uprawnieniami

e Odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna w zakresie wykonywanych obowigzkdw stuzbowych i materialna zgodnie z Kodeksem
Pracy

e Wspoétpracowanie z innymi pracownikami wydziatu, w tym z pracownikami Sekcji Eksploatacji, Sekcji Wsparcia
Technicznego oraz pracownikami zespotu |, Il

o Realizacja wszystkich powierzonych obowigzkéw rzetelnie, systematycznie i konsekwentnie

¢ Informowanie na biezaco przetozonych o wystepujacych nieprawidtowos$ciach w prowadzonej gospodarce transportowej
oraz o wystepujacych problemach w wykonywaniu powierzonych zadan

e Wytaczanie wszystkich odbiornikédw energii elektrycznej po zakonczeniu korzystania z nich oraz po zakonhczeniu pracy

e Przygotowanie i archiwizowanie wytworzonej dokumentacji, $ciste przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych,
zasad BHP i p. poz., Kodeksu Pracy, regulaminu pracy

e Wykonywanie w wyznaczonym terminie badanh lekarskie, okazywanie bezposredniemu przetozonemu kopie
zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajgcego zdolno$¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku

e Czynne uczestnictwo w organizowanych szkoleniach oraz w pracach komisji i zespotéw powotanych przez Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Szczecinie oraz powotywanych przez Naczelnika Wydziatu Transportu KWP w Szczecinie

e W razie istotnej potrzeby, na polecenie bezposredniego przetozonego, wykonuje dodatkowe czynnosci nie wymienione w
zakresie obowigzkéw, a mieszczace sie w ramach posiadanych kwalifikacji i przygotowania zawodowego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze zamdéwien publicznych i finanséw publicznych
e Znajomos¢ ustawy Prawo zaméwien publicznych

e Znajomos¢ Ustawy o stuzbie cywilnej

e Znajomos¢ ustawy o finansach publicznych

e Znajomos¢ ustawy o Policji

e Zdolnos¢ analitycznego myslenia, starannosé, rzetelnosé¢, obowigzkowosé, kreatywnosc

e Zdolnos$¢ do whasciwego komunikowania sie, wspétpracy, organizacji pracy wiasnej

¢ 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 sprawdzajagcego majgcego na celu uzyskanie dostepu do
informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze zaméwien publicznych i finanséw publicznych

e Znajomos$¢ ustawy rachunkowosci
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku w godzinach

7:30-15:30. Praca samodzielna z przewagg wysitku umystowego, przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;
wymaga przemieszczania sie wewnatrz budynku pomiedzy pokojami oraz poza nim - w terenie. Praca wymagajaca
kontaktu z petentami i instytucjami zewnetrznymi oraz innymi jednostkami organizacyjnymi Policji.

Miejsce wykonywania pracy - stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku, wyposazonym w meble biurowe, sprzet
komputerowy oraz inne urzadzenia niezbedne do pracy. O$wietlenie w pomieszczeniu pracy: sztuczne i naturalne. W
budynku pomieszczenia sanitarne nie sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach
inwalidzkich.

Informacja o wysokosci proponowanego wynagrodzenia zasadniczego: 3973,48 zt brutto + dodatek za wystuge lat.

Dodatkowe informacje

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci.
Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

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

Nasz urzad jest pracodawcga réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 47 78-16 -110

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy




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

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” wydanym przez organy Policji lub ABW albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2019, poz. 742)

e Oswiadczenie o tym, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie petnitam/tem stuzby w
organach bezpieczenhstwa panstwa i nie bytam/tem wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentdw. (Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 11 sierpnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: 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 39/2023"”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 78-16 -110

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.08.2023

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46//WE 9 (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administratorem danych osobowych jest Komendant Wojewddzki Policji w Szczecinie, ul. Matopolska 47, 70-515 Szczecin.

Inspektorem ochrony danych jest mt. insp. Tomasz Kopka Naczelnik Wydziatu Bezpieczenstwa Informacji Komendy
Wojewddzkiej Policji w Szczecinie, tel: 47 78 11 570, e-mail: whi.kwp@sc.policja.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.
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 mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia 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. ¢ RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez profilowane.

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

