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Ogtoszenie o0 naborze nr 107000 z dnia z dnia 29
wrzesnia 2022 r. na stanowisko: Specjalista Zespotu
Wspomagajgcego Komendy Powiatowej Policji w
Tomaszowie Lubelskim

Wolne stanowiska w korpusie stuzby cywilnej.

Ogtoszenie - specjalista do spraw zwiazanych z gospodarka mieszkaniowa, gospodarka
materiatowo-techniczng i opatowa, prowadzeniem postepowan szkodowych w majatku
MSWIiA oraz utrzymaniem obiektéw Komendy Powiatowej Policji w Tomaszowie Lubelskim

Specjalista Zespotu Wspomagajacego

do spraw zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa, gospodarka materiatowo-techniczng i opatowa,
prowadzeniem postepowan szkodowych w majgtku MSWIA oraz utrzymaniem obiektéw Komendy
#administracja publiczna

Liczba stanowisk - 1

Wymiar etatu - 1

Miejsce pracy: Tomaszéw Lubelski, ulica Stefana Zeromskiego 4.
Wazne do 12.10.2022

Wynagrodzenie zasadnicze: 3997,68 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac na tym stanowisku:

1. Prowadzenie spraw dotyczgcych gospodarki mieszkaniowej w zakresie braku i remontu lokalu oraz
pomocy finansowej na uzyskanie lokalu mieszkalnego obejmujgcej policjantéw.2: Prowadzi sprawy dot.
utrzymania obiektéw Komendy wynikajgcych z obowigzkéw uzytkownika.

2. Prowadzenie spraw dot. utrzymania obiektéw Komendy wynikajacych z obowigzkéw uzytkownika.

3. Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.



4. Prowadzenie dokumentacji i przygotowanie uméw cywilnoprawnych najmu , dzierzawy i uzyczenia.

5. Sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowo- ksiegowych za realizowane
dostawy, ustugi i potwierdzanie ich wykonania za dokonane optaty i zakupy.

6. Sprawdzanie utrzymywania stanéw sktadnikéw majatkowych w ilosciach niezbednych do
wykonywania biezgcych zadan jednostki w granicach ustalonych odrebnymi przepisami.

7. Prowadzenie gospodarki opatowej dla wszystkich komdérek organizacyjnych Komendy oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.

8. Rozliczanie kosztéw za CO ponoszone przez jednostke zwigzane z utrzymaniem mieszkan dla celéw
lokatorskich.

9. Realizowanie zadan w zakresie gospodarki materiatowo- technicznej oraz egzekwowanie
prawidtowego oznakowania Srodkéw trwatych oraz pozostatych rzeczowych sktadnikdw majatkowych,
zgodnie z ich przeznaczeniem.

10. Organizowanie, przydzielanie zadan i koordynowanie pracy pracownikéw Zespotu Wspomagajacego,
przygotowywanie projektéw kart opisu stanowisk pracy.

11. Dokonywanie sprawdzen z zakresu realizacji zadah zwigzanych z eksploatacjg, naprawami oraz
konserwacjg pojazdéw stuzbowych i urzadzen dziatu transportu.

12. Dokonywanie obliczen optat za wprowadzanie zanieczyszczeh do atmosfery.

13. Prowadzenie postepowan szkodowych w majatku MSWIA, a w szczegdlnosci wytwarzanie petnej
dokumentacji w celu doprowadzenia do zakonczenia postepowania szkodowego.

Kogo poszukujemy?
Potrzebne ci beda (wymagania niezbhedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe : 6 miesiecy doswiadczenia w pracy biurowej w administracji lub w
finansach

Znajomos¢ przepisdw regulujgcych sprawy zwigzane z gospodarka mieszkaniowg, gospodarka
materiatowo-techniczng i opatowg, prowadzeniem postepowan szkodowych w majgtku MSWiA
oraz utrzymaniem obiektéw Komendy, ustawy o Policji, Kodeks pracy, ustawy o stuzbie
cywilnej.

Posiadanie posSwiadczenia bezpieczehstwa dopuszczajacego do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,tajne” lub ztozenie oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego dopuszczajgcego do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,tajne”

Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

Umiejetnos¢ obstugi komputera ( Word, Excel, Internet)



Umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw i dziatania w sytuacjach kryzysowych
Komunikatywnos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, finansowe lub ekonomiczne

Kreatywnos$¢, asertywnos¢, umiejetnosc analitycznego myslenia i pracy w zespole

Co oferujemy?

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do odSwiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc:

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagq bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakagkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z
dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, nie wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy:

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z praca przy biurku
i komputerze oraz dynamicznym zwigzane z przemieszczaniem sie po poszczegdélnych pietrach
budynku oraz po terenie otwartym Komendy Powiatowej Policji w Tomaszowie Lubelskim przy
ulicy Zeromskiego 4, a takze w pomieszczeniach i na terenie otwartym posterunkéw Policji
Komendy Powiatowej Policji w Tomaszowie Lubelskim. Czynnosci wykonywane sg w wiekszosci
W pozycji siedzgcej i sg zwigzane z pracg z dokumentami, obstugg komputera powyzej 4 godzin



na dobe, obstugg urzadzen biurowych (telefon, drukarka, skaner, projektory, niszczarka
papieréw), prowadzeniem rozmoéw telefonicznych wewnetrznych i zewnetrznych. Praca w
oswietleniu naturalnym oraz sztucznym. Na stanowisku specjalisty zadania realizowane sg
samodzielnie, czesto pod presjg czasu. Wystepuja kontakty z interesantami wewnetrznymi
urzedu i zewnetrznymi - podmioty lud dostawcy $wiadczacy ustugi na rzecz Komendy
Powiatowej Policji, przedstawiciele samorzadéw, inspekcja sanitarna .

Lokalizacja stanowiska pracy - budynek Komendy Powiatowej Policji w Tomaszowie Lubelskim
przy ulicy Stefana Zeromskiego 4, w pomieszczeniu biurowym Zespotu Wspomagajgcego
Komendy Powiatowej Policji w Tomaszowie Lubelskim na | pietrze. Budynek jest dostosowany
dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich (podjazd, winda,
przystosowane sanitariaty) oraz nie jest dostosowany dla 0s6b niedowidzacych, niewidomych
oraz niestyszgcych i gtuchoniemych - bariery architektoniczne.

Dodatkowe informacje:

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podate$ adresu e-mail).

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates$ po terminie.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentdéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia opatrz aktualng data i wtasnorecznie podpisz.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane dokumenty dotgcz w formie
zeskanowanych dokumentéw; nastepnie oryginaty dokumentdédw: list motywacyjny, CV i
oswiadczenia oraz kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje, w tym:
wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, odbyte kursy i szkolenia wraz z oryginatami
zeskanowanych dokumentéw do wgladu, prosimy o dostarczenie przed rozmowa
kwalifikacyjna.

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu.

Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i
wiasnorecznie podpisane list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia.

Zatrudnienie osoby wytonionej w drodze naboru moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu przez
Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych Komendanta Powiatowego Policji w



Tomaszowie Lubelskim postepowania sprawdzajgcego i wydaniu poswiadczenia lub po
potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku
legitymowania sie po$wiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez uprawniony podmiot.

Do skfadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania
okres$lone w ogtoszeniu.

Komenda Powiatowa Policji w Tomaszowie Lubelskim ponosi odpowiedzialnos¢ tylko i wytacznie
za tres¢ ogtoszen umieszczonych na portalach:

1. http://nabory.kprm.gov.pl/,

2. http://bip.tomaszowlubelski.kpp.policja.gov.pl/225/konkursy-na-stanowiska

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

mozliwo$¢ przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy

rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawierac
(dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

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

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,tajne” lub oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego dopuszczajgcego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,tajne”

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)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

Aplikuj do dnia 12.10.2022 r.


http://nabory.kprm.gov.pl/
http://bip.tomaszowlubelski.kpp.policja.gov.pl/225/konkursy-na-stanowiska

Aplikui:

elektronicznie na adres : komendant.kpptomaszowlubelski@lu.policja.gov.pl; pliki spakowane ,

zabezpieczone hastem podanym w tresci wiadomosci przesytajacej oferte oraz numerem
telefonu kontaktowego

w formie papierowej i w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr.................. "
na adres:

Komenda Powiatowa Policji w Tomaszowie Lubelskim 22-600 Tomaszéw Lubelski, ulica Stefana
Zeromskiego 4 .

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego:

47 8154 215

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujgc, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze

Wzor oswiadczenia dla kandydatow na wolne stanowiska w korpusie stuzbie cywilnej

Wzér oswiadczenia dodatkowego dla kandydatéw na wolne stanowiska w korpusie stuzbie
cywilnej

rI\/Ietryczka
Data publikacji : 29.09.2022 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 18.04.2023 Komenda Powiatowa Policji w Tomaszowie
Rejestr zmian Lubelskim

Osoba udostepniajaca informacje:

sierzant sztabowy Matgorzata Pawtowska
Jednoosobowe Stanowisko Do Spraw Prasowo-
Informacyjnych

Osoba modyfikujgca informacje:
mtodszy aspirant Matgorzata Pawtowska
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