Ogloszenie nr: 1/2021, KPRM nr 73450
Komenda Powiatowa Policji w S¢pdlnie Krajenskim

Komendant Powiatowy Policji w Sepolnie Krajeniskim poszukuje kandydatek/kandydatéw
na stanowisko:

Starszy inspektor Zespolu Administracyjno - Gospodarczego

Ogloszenie o naborze w celu przewidywanego obsadzenia stanowiska cztonka korpusu stuzby
cywilnej.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

O stanowisko pracy mogg ubiegaé sig réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, zgodnie
z przepisami art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Powiatowa Policji
w Sepodlnie Krajeriskim

ul. Kosciuszki 8

89-400 Sepdlno Krajenskie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy bedzie nalezalo :

1. Prowadzenie gospodarki finansowej jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

2. Analiza wykorzystania srodkéw przydzielonych z budzetu bedacego w dyspozycji
jednostki.

3. Rozliczanie naleznosci za dojazdy do stuzby, szkdt oraz opracowywanie dokumentéw
zakupu materialéw, przyjmowania faktur zakupu w zakresie gospodarki finansowej
i transportowe;j.

4. Rozliczanie kosztow procesowych bieglych sadowych, przygotowanie dokumentéw
badan oséb zatrzymanych do celow procesowych, kosztéw holowania i parkingu do
prowadzonych spraw.

5. Zglaszanie, ewidencja, sporzadzanie protokotu szkody, prowadzenie postgpowan w
zakresie likwidacji szkéd w majatku jednostki oraz kompleksowe prowadzenie spraw
dot. szkod pojazddéw stuzbowych jednostki,

6. Prowadzenie obstugi kasowej oraz ksigzki obrotéw jednostki.

Prowadzenie gospodarki finansowej z zakresu KKOP i ZFSS.

Przygotowywanie dokumentacji zglaszania, zmian i wyrejestrowania z ubezpieczen

spotecznych pracownikéw jednostki.

9. Zapewnienie sprawnosci uzytkowania sprzgtu transportowego oraz nadzér nad
normatywnym zuzyciem paliwa oraz nadzér i rozliczanie materiatdéw pednych i
smarow.

10. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z gospodarkg transportows.

11. Wyszukiwanie oferentéw na wykonywanie ustlug zwiazanych z gospodarka
transportowa np. myciem pojazdow.
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12. Kierowanie na badania okresowe kierowcdw, wystawianie upowaznien
do prowadzenia pojazdéw stuzbowych oraz wprowadzanie tych danych do systemu
SWOP.

13. Rozliczanie mandatéw gotéwkowych oraz wykonywanie zadan zwigzanych z
gospodarka mandatowa w szczegdlnosdcei przyjmowanie i wplacanie na konto urzedu
skarbowego srodkow pochodzacych z mandatow gotowkowych.

14. Wykonywanie obowigzkéw stuzbowych w przypadku nieobecnosci zaopatrzeniowca
Zespohi Administracyjno-Gospodarczego.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca zwigzana z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng za powierzone mienie i podejmowane
decyzje. Praca w pomieszczeniu biurowym przy monitorze ekranowym, przekraczajac potows
dobowego czasu pracy, nie zwigzana z wysilkiem fizycznym. Praca z koniecznosciag
przemieszczania si¢ po roznych pietrach budynku Komendy Powiatowej Policji w Sgpoinie
Krajenskim. Czynniki utrudniajace wykonywanie zadan : stres zwigzany z decyzyjnoscia.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Nie wystepuja ucigzliwe/szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy. Narzedzia i materialy pracy:
komputer, sprzet biurowy typu faks, kserokopiarka, materialy biurowe. Bariery
architektoniczne: praca na drugim pigtrze, brak windy, brak podjazdow dla osob
niepetnosprawnych, brak dostosowanych toalet, drzwi wej$ciowe 1 wewngtrzne

o nieodpowiedniej szerokosci. Toaleta dla os6b niepelnosprawnych znajduje si¢ na parterze
budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:
s wyksztalcenie: srednie,

¢ doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesigcy doswiadczenia zawodowego
w administracji lub pracy biurowej,

e szczegélne wymagania: poswiadczenie bezpieczenistwa uprawniajacego do dostgpu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” wydane przez jednostki
Policji lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742),

¢ pozostale wymagania niezbe¢dne:

- umigjetno$é podejmowania decyzji

- umiejetnosc¢ obstugi komputera,

- komunikatywnos¢,

- umiejetnosé wspdtpracy,

- umiejetnosé argumentowania,

- wysoka kultura osobista,

- umiejetnosé zastosowania przepisow w praktyce,



wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie: wyzsze administracyjne, ekonomiczne lub finansowe,
do§wiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok w administracji publiczne),
znajomos$é komputerowych programéw biurowych (pakiet MS Office),

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo
lub umys$lne przestgpstwo skarbowe,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

o$wiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa, w przypadku osob
nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Minisirw w
sprawie okreslenia rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace sig¢ o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

kopia dokumentu potwierdzajacego do$wiadczenie zawodowe/staz pracy,

kopia poswiadczenia bezpieczensiwa uprawniajgcego do dostgpu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” wydane przez jednostki Policji
lub os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie post¢powania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2019 1. poz. 742),

Dokumenty i o$§wiadczenia dodatkowe:

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego

Termin skladania dokumentdéw:

04.02.2021 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Sepolnie Krajenskim
ul. Kosciuszki 8
89-400 Sepoino Krajenskie

Inne informacje:

Wynagrodzenie: 3577,41 zI brutto (obejmujace wszystkie sktadniki wynagrodzenia)



Metody i techniki selekeji:

[ etap selekcji:

- analiza merytoryczna aplikacji (zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie
stuzby cywilnej w KPP w Sepdinie Krajefiskim z dnia 30.05.2013 r., upubliczniony na BIP
w KPP w S¢pdinie Krajenskim);

I etap selekeji:
- rozmowa kwalifikacyjna (nie stawienie si¢ W wyznaczonym terminie na rozmowg oznacza

rezygnacje z dalszego postepowania kwalifikacyjnego).

Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (11 etap selekcji) beda obejmowaty:
- kompetencje niezbedne do podjecia pracy na stanowisku,

- Znajomosc¢ przepisow

- umiejetnosc formutowania wypowiedzi,

- motywacje¢ do podjecia pracy,

- autoprezentacje kandydata

- spelnienie wymagan dodatkowych

Zakres zagadniert obowigzujacych na Il etapie selekcji:

- ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2020 roku poz. 360 ze zm.) w zakresie
podstaw dot. funkcjonowania Policji, struktury organizacyjnej, hierarchii stuzbowej;

- ustawa o sluzbie cywilnej z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2020, poz. 265 ze zm.) w zakresie
dot. nawigzania stosunku pracy w stuzbie cywilnej, obowigzkéw i uprawnien czlonka korpusu
stuzby cywilnej, odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonka korpusu stuzby cywilnej;

- Zarzadzenie nr 7 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 26 maja 2000 r. w sprawie
szczegblowych zasad przyznawania i uzytkowania sprzgtu transportowego w  Policji
(Dz. Urz. KGP z 2017 r. poz. 65 z p6zn. zm.);

- Decyzja Nr 34 Komendanta Gldwnego Policji z dnia 2 lutego 2001 r. w sprawie organizacji
obstug technicznych i napraw sprzetu transportowego w Policji (Dz. Urz. KGP z 2001 r.
Nr 4, poz. 42 z p6zn. zm.)

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 os6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.
¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Sepolnie
Krajenskim, ul. Kosciuszki 8, 89-400 Sepdlno Krajenskie
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp-sepolno-krajenskie@bg.policja.gov.pl
Cel przetwarzania_danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej oraz archiwizacja dokumentdéw po przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Sepolnie Krajenskim,
ul. Kosciuszki 8, 89-400 S¢polno Krajenskie. Udostepnione dane nie bedg podlegaly




udostepnieniu podmiotom trzecim, odbiorcami danych moga by¢ instytucje
upowaznione z mocy prawa

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w shuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor
generainy urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow o archiwizacji

e Uprawnienia:
- prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich stosowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych
danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesylac
na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej
- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! 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,
ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnymi archiwach w zw. Z
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

o Informacje o wymogu podania danych: podanie danych osobowych w zakresie
wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej(m.in. imig,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.
Podanie innych informacji w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Jezeli dane bedg obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9
ust.2 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢
odwolana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nic bedg tez profilowane

UWAGA!
Prosze uwazZnie przeczytaé¢ informacj¢ o wymaganych dokumentach i
oSwiadczeniach.

1. Koniecznie proszg pmies’cié w liscie motywacyjnym dopisek ,,OFERTA NA
STANOWISKO W SLUZBIE CYWILNEJ” oraz zaznaczy¢ jakiego ogloszenia dotyczy
(stanowisko, komorka organizacyjna, nr ogloszenia).

2. Wszystkie o$wiadczenia muszg by¢ opatrzone DATA 1 CZYTELNYM PODPISEM.
Oferty nalezy skladaé w Komendzie Powiatowej Policji w Sepdlnie Krajenskim w
zamknigtych kopertach oraz zaznaczy¢ jakiego ogloszenia dotyczy (stanowisko, komorka
organizacyjna, nr ogloszenia).

3. Oferty zlozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), przestane mailem,
nickompletne, uchybiajace wymogom formalnym nie beda rozpatrywane. Kandydaci
niezakwalifikowani do procesu rekrutacji z w/w przyczyn nie beda powiadamiani telefonicznie
ani pisemnie. Nadestanych ofert nie odsytamy.



4. Kandydaci speiniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do II etapu naboru tj.
rozmowy kwalifikacyjnej , o czym zostana powiadomieni telefonicznie.

5. Warunkiem niezbgdnym do zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne
zakonczenie postgpowania sprawdzajacego, skutkujace wydaniem kandydatowi poswiadczenia
bezpieczenstwa do dostgpu do informacji niejawnych.

6. Komenda Powiatowa Policji w Sg¢pélnie Krajefiskim nie ponosi odpowiedzialnosci za
nickompletng lub wadliwg tres¢ ogloszenia w przypadku jego kopiowania przez podmioty
zewngtrzne i umieszczania na innych niz niniejszy portalach internetowych.

7. Zachgcamy osoby niepelnosprawne do ubiegania si¢ o stanowisko w korpusie stuzby
cywilnej.

8. Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng
uwagg bez wzgledu na ple¢, kolor skdry, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie, wyznanie,
bezwyznaniowos$¢, swiatopoglad, niepetnosprawnosé, wiek, orientacje seksualna, tozsamosé
piciowa, przynalezno$¢ zwigzkows, czy tez jakgkolwiek inna ceche prawnie chroniong.




