nr ogloszenia: 101019 z dnia 18.06.2022 r.
Komendant Powiatowy Policji w Opolu Lubelskim

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
specjalista

do spraw: zaopatrzenia, inwestycji i remontow
w Zespole Wspomagajacym

Wymiar etatu: 1,
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Opole Lubelskie,

Adres urzedu: Komenda Powiatowa Policji w Opolu Lubelskim
24-300 Opole Lubelskie, ul. Morwowa 4

Warunki pracy:

Pracownik wykonuje wigkszo$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanych gléwnie z praca
przy biurku i komputerze oraz dynamicznym zwigzanym z poruszaniem si¢ po terenie budynku i
wyjazdami shuzbowymi. Czynnos$ci realizowane na stanowisku wykonywane sg w wigkszosci w
pozycji siedzacej i sa zwigzane z pracg z dokumentami, obstluga komputera powyzej 4 godzin na
dobe, obstuga wurzadzen biurowych (telefon, faks, drukarka, niszczarka, kserokopiarka),
prowadzeniem rozmow telefonicznych wewnetrznych 1 zewnetrznych 1 wyjazdami stluzbowymi.
Praca w o$wietleniu naturalnym i sztucznym.

Na stanowisku specjalisty zadania realizowane sg samodzielnie, cz¢sto pod presja czasu, wystepuja
kontakty z interesantami wewnetrznymi urzedu 1 zewnetrznymi: ZUS, US, firmy ubezpieczeniowe.
Budynek Komendy trzykondygnacyjny, brak windy. Podjazd dla 0séb niepelnosprawnych tylko na
zewnatrz budynku. Praca w wigkszosci jest wykonywana w budynku KPP w Opolu Lubelskim przy
ul. Morwowej 4, w pomieszczeniu biurowym, usytuowanym na I pigtrze budynku, wyposazonym w
sprzgt komputerowy, meble biurowe i inne urzadzenia biurowe. Klatka schodowa, korytarz, drzwi
wejsciowe, pomieszczenia biurowe 1 sanitariaty nie s3 przystosowane dla os6b niepelnosprawnych
poruszajacych si¢ na woézkach inwalidzkich oraz dla os6b niedowidzacych, niewidomych oraz
niestyszacych i gluchoniemych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

e Prowadzenie postepowan szkodowych zaistniatych w mieniu Skarbu Paristwa i Komendy.

e Prowadzenie gospodarki zaopatrzeniowej, inwestycyjno - remontowej Komendy.

e Zlecanie napraw, przeglqgdéw serwisowych, konserwacja sprzetu techniki policyjnej i
biurowej w ramach zawartych uméw.

e Prowadzenie gospodarki mieszkaniowej oraz ewidencji dokumentacji mieszkaniowej
policjantéow, prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach mieszkaniowych
pierwszej instancji, przygotowywanie projektow decyzji i umdéw najmu lokalu
mieszkalnego w zakresie prowadzonej gospodarki mieszkaniowe;j.



e Prowadzenie obstugi materiatowej, technicznej, administracyjnej i socjalnej policjantéw i
pracownikéw cywilnych Komendy oraz prowadzenie ewidencji drukéw Scistego
zarachowania.

e Prowadzenie ewidencji pozabilansowej bedqcych w uzytkowaniu Komendy srodkéw
trwatych i pozostatych srodkéw trwatych w ujeciu ilosSciowym w ksiegach inwentarzowych
oraz okresowe uzgadnianie ewidencji ze stanami w ewidencji gtéwnej prowadzonej przez
wydzialy zaopatrujgce KWP w Lublinie.

e Planowanie i sktadanie do wydziatow zaopatrujgcych KWP w Lublinie zapotrzebowan
rocznych, kwartalnych i doraznych na materiaty i sprzet oraz ich odbior i dystrybucje na
komorki organizacyjne i podlegte jednostki.

o Wykonywanie zadan z zakresu egzekwowania naleznosci z tytutu zasqdzonych nawiqzek
na rzecz KPP w Opolu Lubelskim w zakresie okreslonym w ,Procedurze windykacji
naleznosci w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Lublinie” oraz zgodnie z obowiqzujqgcymi
przepisami.

Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie: wyzsze,

e doswiadczenie zawodowe/staz pracy: powyzej 1,5 roku w administracji lub do 1 roku w
obszarze administracji lub finanséw publicznych,

e deklaracja zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej w celu uzyskania dostepu do
informacji niejawnych,

e znajomos$¢ obowigzujacych przepisow podatkowych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o Policji, ustawa o stuzbie cywilnej, kodeks pracy,

e znajomo$¢ Kodeksu Postepowan Administracyjnych w zakresie niezbednym do

wykonywania zadan,

fatwo$¢ komunikowania sie,

zdolno$¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w sytuacjach stresowych,

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasne;j,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe,

Wymagania dodatkowe:

o wyksztalcenie: wyzsze administracja lub ekonomia
e prawo jazdy kat. B

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e 7zyciorys/CV i list motywacyjny,

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej
dopuszczajacej do informacji niejawnych,

e os$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow naboru,

e oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,



e os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestgpstwo
umys$lne lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kopie $wiadectw pracy,

e kopie dokumentow potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Termin skladania dokumentow:

28.06.2022 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Opolu Lubelskim
ul. Morwowa 4

24-300 Opole Lubelskie

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) informuje, ze:

1.

Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji
w Opolu Lubelskim z siedzibg przy ul. Morwowa 4, tel. 47 812 22 16.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Komendzie Powiatowej Policji
w Opole Lubelskie — e-mail: iod.kppopolelubelskie@Iu.policja.gov.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane
stanowisko, na podstawie Kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej lub ustawy
0 pracownikach urzedow panstwowych, natomiast udzielona zgoda bedzie podstawa
przetwarzania dodatkowych danych (np. adres e-mail, nr telefonu, zdjecie) zawartych
W ztozonych przez Panig/Pana dokumentach, zwigzanych z procesem rekrutac;ji.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dluzszy niz 3 miesiace, po
uplywie terminu skladania ofert na wybrane stanowisko, a nast¢pnie zostang zniszczone,
jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudnionaly.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dost¢pu do przekazanych danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
do przenoszenia danych.

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w
dowolnym momencie, jednak nie bedzie to miato wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnigciem.

. Przyshuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego ktorym w Polsce

jest Prezes Urzgedu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).


mailto:iod.kppopolelubelskie@lu.policja.gov.pl

8. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wzigcia udzialu
w wybranym procesie rekrutacji.

Inne informacje:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j 1 spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%o.

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 812 22 03.

Oferowane warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze brutto 3 419,14 zt. (wynikajace z
mnoznika kwoty bazowej 1,6828) oraz dodatek z tytutu wystugi (prawo do niego nabywa si¢ po
udokumentowaniu 5 lat pracy i wynosi on 5 % wynagrodzenia zasadniczego. Z kazdym rokiem
wzrasta o 1 % do momentu, az osiggnie wysokos¢ 20 %).

List motywacyjny, zyciorys/CV oraz wszystkie oswiadczenia muszg by¢ opatrzone datg i
wlasnorecznym podpisem.

Oferty nalezy sktada¢ od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30 do 15:30 w siedzibie Komendy
Powiatowej Policji w Opolu Lubelskim na wskazany wyzej adres lub przesyta¢ pocztag pod wyzej
wskazany adres, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,nabdr na stanowisko specjalista Zespotu
Wspomagajacego”.

Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz ztozone po terminie (liczy si¢ data
stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Po weryfikacji formalnej ofert, kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang
telefonicznie powiadomieni o dacie i miejscu dalszej rekrutacji.

Brak kontaktu jest rtdwnoznaczny z niezakwalifikowaniem si¢ do dalszego etapu rekrutacji.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Do sktadania dokumentéw zachgcamy rowniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniajg wymagania
okreslone w niniejszym ogloszeniu.

KPP w Opolu Lubelskim ponosi odpowiedzialno$¢ tylko i wylacznie za tre$¢ ogloszen
umieszczonych na portalach:

https://nabory.kprm.gov.pl/,

https://bip.opolelubelskie.kpp.policja.qov.pl/,

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans 1 wszystkie aplikacje sa rozwazane z rdwng uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniong.
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