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

Do spraw: administracyjno-gospodarczych w Laboratorium Kryminalistycznym

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

rencenanan ul. Matopolska 15 24 maja
70-515 Szczecin 2021r. 3299,50 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie ewidencji przychodowo-rozchodowej oraz ewidencji rzeczowych sktadnikéw majatku laboratorium
(sporzadzanie dowoddéw wydania)

Organizacja dziatan logistycznych dotyczacych transportu, przyjecia, przechowywania i dystrybucji wyposazenia oraz
materiatéw

Kontrola iloSciowa oraz ocena zgodnosci ze specyfikacjg dostarczonego wyposazenia i materiatéw w zakresie
wynikajacym z systemu zarzadzania laboratorium

Monitorowanie poziomu realizacji dostaw i terminowosci dostawcéw, wyjasnianie niezgodnosci

Przygotowanie dtugoterminowych rocznych i krétkookresowych zapotrzebowan na wyposazenie, ustugi i materiaty, w
celu realizacji regularnych dostaw

Wspoétpraca z Wydziatem Zaopatrzenia i Inwestycji oraz Wydziatem tacznosci i Informatyki KWP w Szczecinie w zakresie
realizacji zaméwien na wyposazenie, ustugi i materiaty

Przyjmowanie wyposazenia w celu jego naprawy lub wybrakowania
Koordynowanie i monitorowanie dziatan dotyczacych utylizacji odpadéw, w tym niebezpiecznych

e \Wspdtpraca z zespotami spisowymi przeprowadzajgcymi inwentaryzacje sktadnikédw majatku laboratorium

e Ocena dostawcéw zewnetrznych laboratorium w zakresie wynikajgcym z funkcjonujacego systemu zarzadzania

e Aktualizacja listy kwalifikowanych dostawcéw laboratorium

e Konsultowanie dziatah archiwizacyjnych laboratorium

e Monitorowanie estetyki i stanu infrastruktury ogdinodostepnych pomieszczen laboratorium oraz inicjowanie

ewentualnych dziatah zwigzanych z ich poprawg




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej

e Znajomos$¢ normy PN-EN ISO/IEC 17025 Ogdine wymagania dotyczace kompetencji laboratoriéw badawczych i
wzorcujgcych

o Umiejetnosci organizacyjne i komunikacyjne oraz interpretacji przepiséw

o Umiejetnos¢ obstugi komputera z programami: Microsoft Word, Microsoft Excel
e Praktyczna wiedza w zakresie operacji magazynowych

o Umiejetnos¢ wspotpracy i egzekwowania ustalen

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

e Prawo jazdy kat. B

¢ Umiejetnos$¢ pracy w zespole, organizacja pracy wtasnej; praca z komputerem, interpretacji przepiséw, komunikatywnos¢
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

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy administracyjno-gospodarczej

e Znajomos¢ przepisow BHP, przepiséw sanitarnych i przeciwpozarowych, w zakresie wynikajacym z ww. stanowiska pracy
o Umiejetnos¢ oceniania, analizy, rozwigzywania probleméw, podejmowania decyzji, dziatania pod presja czasu

e Kreatywnos¢, wytrwatos¢ i determinacja w dziataniu

e Znajomos$¢ zarzadzenia nr 10 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie Jednolitego rzeczowego
wykazu akt Policji, w zakresie wynikajagcym z ww. stanowiska pracy;

e Znajomos¢ zarzadzenia nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 11 wrzesnia 2008 r. w sprawie metod i form
wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji, w zakresie wynikajagcym z ww. stanowiska pracy

e Znajomos¢ zarzadzenia nr 10 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 7 maja 2015 r. w sprawie sposobu postepowania z
materiatem badawczym oraz trybu tworzenia i sposobu prowadzenia zbioréw kryminalistycznych w laboratoriach
kryminalistycznych Policji, w zakresie wynikajacym z ww. stanowiska pracy

e Praktyczna wiedza dotyczaca specyfiki i funkcjonowania poszczegélnych pracowni policyjnych laboratoriéw
kryminalistycznych

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

Praca biurowa w petnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku w godz. 7:30 do 15:30. Praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Na stanowisku pracy uzytkowany jest sprzet biurowy taki jak: komputer,
drukarka, telefon. Wiekszos$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej, praca wymagajgca przemieszczania sie
wewnatrz i na zewnatrz budynku (pomiedzy pokojami i pietrami oraz budynkami KWP w Szczecinie). Praca wymagajaca
kontaktu z przedstawicielami instytucji zewnetrznych, innymi jednostkami organizacyjnymi Polic;ji.

Miejsce wykonywania pracy - budynek Komendy Wojewddzkiej Policji przy ul. Matopolskiej 15 stanowisko pracy
usytuowane na czwartym pietrze budynku, w pokoju biurowym jednoosobowym wyposazonym w meble biurowe, sprzet
komputerowy oraz w pomieszczeniach laboratorium i innych wydziatéw KWP w Szczecinie. Oswietlenie w pomieszczeniu
pracy naturalne i sztuczne. Budynek wyposazony w winde, jednak budynek i pomieszczenia sanitarne nie sg
przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

Dodatkowe informacje

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

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

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

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

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

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

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu




pracy

Aplikuj do: 24 maja 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie
Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Matopolska 47, pok. nr 2

70-515 Szczecin

z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 16/2021"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-78-11-267 lub 47-78-11-261

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.05.2021

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

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

Inspektorem ochrony danych jest mt. insp. Tomasz Kopka Naczelnik Wydziatu ds. Ochrony Informacji Niejawnych Komendy
Wojewddzkiej Policji w Szczecinie, tel: 47 78 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
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

* prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w
tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyze;j,

» 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 bedg tez profilowane.




