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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o0 naborze nr 32214 z dnia 15 sierpnia
2018 r.

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko: starszy
inspektor do spraw: prowadzenia gospodarki Srodkami materiatowo - technicznymi,
obstugi administracyjnogospodarczej, funkcjonowania oraz utrzymania obiektéw
stuzbowych w Zespole Administracyjno-Gospodarczym
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WARUNKI PRACY



praca administracyjno-biurowa, obstuga urzadzen biurowych, praca przy monitorze ekranowym ponizej
potowy

dobowego czasu, oswietlenie mieszane, bariery architektoniczne - bez podjazdéw dla oséb
niepetnosprawnych, windy

tylko w budynku gtéwnym (budynek A), brak odpowiednio dostosowanych toalet dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

Czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilne;

ZAKRES ZADAN

prowadzenie ewidencji materiatéw i Srodkéw higieny osobistej, formularzy, drukéw, materiatéw do
konserwacji i

remontéw nieruchomosci, sporzadzanie dokumentéw przychodowo - rozchodowych oraz ksiegowanie
dla

poszczegdlnych grup srodkéw materiatowo - technicznych w celu realizacji obowigzujacych w resorcie
zasad

ksiegowosci materiatowej

planowanie i organizowanie zaopatrzenia jednostki w niezbedne Srodki materiatowo - techniczne takie
jak formularze,

druki, materiaty do konserwacji i remontéw nieruchomosci

analizowanie i ewidencjonowanie kosztéw eksploatacji i utrzymania obiektéw stuzbowych jednostki w
celu ich

rozliczenia pomiedzy najemcami i wspétuzytkownikami, biezacy nadzér nad prawidtowa realizacjg umoéw
na dostawe

wody, energii elektrycznej, c.0. oraz odbidr sciekéw i nieczystosci

realizacja catoksztattu zagadnien zwigzanych z gospodarka opatem w Komendzie Miejskiej Policji w
Suwatkach i

jednostkach podlegtych w zakresie zabezpieczenia i organizacji dostawy opatu, prowadzenie ewidencji
oraz biezacy

nadzér nad przestrzeganiem przepiséw dotyczacych wtasciwej pracy kottowni, palaczy oraz
gospodarowania opatem

naliczanie funkcjonariuszom i cztonkom ich rodzin naleznosci za przystugujace raz w roku prawo
przejazdu na koszt

Policji srodkami publicznego transportu zbiorowego oraz rozliczanie delegacji stuzbowych
funkcjonariuszy i

pracownikéw

opisywanie faktur i rachunkéw oraz sprawdzanie ich poprawnosci pod wzgledem formalno -
rachunkowym,

prowadzenie rejestréow na pozycje wydatkéw zwigzanych z holowaniem, higieng osobista, wyzywieniem,
administracjg, remontami obiektow i inwestycji oraz lecznictwem

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata, w tym 1 rok w realizacji zadan zwigzanych z gospodarkg srodkami
materiatowotechnicznymi

lub pracy w administracji publicznej



aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula

~poufne” albo o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawg

0 ochronie informacji niejawnych

znajomos¢ ustawy o finansach publicznych i rachunkowosci

znajomos¢ podstaw prawa administracyjnego

umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych (pakiet Microsoft Office lub Open Office)
umiejetnosci redagowania pism urzedowych

znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomos¢ zasad ksiegowosci

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wyksztatcenie: Srednie o profilu ekonomicznym

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/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

Aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa (klauzula ,poufne”) albo o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
polskiego

obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 sierpnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Suwatkach

ul. Gen. Kazimierza Putaskiego 26

16-400 Suwafki

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady



(UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie

bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Suwatkach, ul. Gen. Kazimierza
Putaskiego 26,

16-400 Suwatki; kmp@suwalki.bk.policja.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kmp@suwalki.bk.policja.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Komendant Miejski Policji w Suwatkach, ul. Gen. Kazimierza Putaskiego
26, 16-400

Suwatki; kmp@suwalki.bk.policja.gov.pl; tel. 87 567 24 03

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnegj

(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 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; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
bedg tez

profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co

najmniej 6%.

Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i

otoczenia organizacyjno - technicznego stanowiska pracy).

Przewidywane wynagrodzenie brutto: ok. 2117,44 zt plus dodatek z tytutu wystugi lat.



Oferty przyjmowane beda:

- od pn. do pt. w godz.: 8.00 - 15.00 w siedzibie urzedu w recepcji,

- oferty przestane listownie z dopiskiem "Nabdr na stanowisko starszego inspektora - nr 32214"-
decyduje data stempla

pocztowedo.

Uprzejmie informujemy kandydatki/kandydatéw, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest
nadestanie w

terminie wszystkich wymaganych dokumentéw. List motywacyjny oraz wszystkie oswiadczenia musza
by¢ opatrzone

aktualng data (korespondujgca z datg ztozenia dokumentdéw) oraz wtasnorecznie podpisane. Oferty
przestane po terminie

nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego). O kolejnych etapach kandydaci zostang
poinformowani za

posrednictwem poczty elektronicznej lub telefonicznie.

Kandydat deklaruje iz spetnia wymogi co do uzyskania wymaganego na przedmiotowym stanowisku
poswiadczenia

bezpieczehstwa dostepu do informacji niejawnych (klauzula poufne). Uzyskanie petni przydatnosci do
Zzajmowania w/w

stanowiska kandydat uzyskuje poprzez poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu w efekcie ktérego
wydane zostanie

posSwiadczenie bezpieczehstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli poufne.

Nie uzyskanie stosownego poswiadczenia bezpieczehstwa réwnoznaczne jest z utratg kwalifikacji do
zajmowania

powyzszego stanowiska.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne,
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