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Ogtoszenie o wolnym stanowisku pracy poza
korpusem stuzby cywilnej - starszy technik w
Wydziale Zaopatrzenia Komendy Stotecznej Policji

OGLOSZENIE O NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACOWNIKA

NIEBEDACEGO CZLONKIEM KORPUSU StUZBY CYWILNE])

UMOWA O PRACE NA CZAS OKRESLONY
STANOWISKO: starszy technik,
liczba stanowisk pracy: 1

KOMORKA/JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA KSP: Wydziat Zaopatrzenia Komendy Stotecznej
Polic;ji

WYMIAR ETATU: 1 (peten)

GODZINY PRACY: godzina rozpoczecia miedzy 7°a 9%

MIEJSCE PRACY: Wydziat Zaopatrzenia Komendy Stotecznej Policji 02-336 Warszawa ul. Wtochowska
25/33

GLOWNE OBOWIAZKI:

1. Sporzadzanie planéw materiatowo - finansowych oraz nadzér nad ich realizacjg w zakresie
doposazania w materiaty eksploatacyjne, materiaty i sprzet techniki biurowej, kulturalno-
oswiatowy, sportowy i szkoleniowy;

2. Prowadzenie ewidencji iloSciowo-wartoSciowej materiatéw eksploatacyjnych, materiatéw i
sprzetu techniki biurowej, kulturalno-oswiatowego, sportowego i szkoleniowego w systemie
SWOP podsystemie ST/GM SWOP, sporzadzanie, rejestrowanie i podpisywanie dokumentéw
przychodowo-rozchodowych;
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. Kontrola nad zapasami magazynowymi oraz podejmowanie czynnosci w celu ich uptynnienia;

Weryfikacja zapotrzebowan sktadanych przez jednostki i komdrki organizacyjne w zakresie
doposazenia w materiaty eksploatacyjne, materiaty i sprzet techniki biurowej, kulturalno-
oswiatowy, sportowy i szkoleniowy;

. Zaopatrywanie jednostek i komérek organizacyjnych KSP w materiaty eksploatacyjne,

materiaty i sprzet techniki biurowej, kulturalno-oswiatowy, sportowy i szkoleniowy;

Kompletowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw finansowych
zwigzanych z ponoszonymi kosztami z tytutu zakupu materiatéw i sprzetu;

. Prowadzenie kontroli merytorycznej dowoddw ksiegowych;

Weryfikacja dokumentéw finansowych w zakresie poprawnosci merytorycznej i finansowej;

Sporzadzanie w oparciu o plan zamdwien publicznych dokumentacji w zakresie
przeprowadzenia procedury zakupu materiatéw eksploatacyjnych, materiatéw i sprzetu techniki
biurowej, kulturalno-o$wiatowego, sportowego i szkoleniowego, napraw i konserwacji sprzetu;

Przygotowywanie wnioskéw wraz ze specyfikacjg istotnych warunkéw zamoéwienia publicznego
na zakup materiatéw eksploatacyjnych, materiatéw i sprzetu techniki biurowej, kulturalno-
osSwiatowego, sportowego i szkoleniowego przy okresleniu przedmiotu zaméwienia i wartosci
szacunkowej zamoéwienia;

Przygotowywanie, przeprowadzanie i udzielanie zaméwienia publicznego ponizej wartosci
progowej w zakresie swojej dziatalnosci;

Opracowywanie i przygotowywanie dokumentacji przetargowych oraz wspétpraca w tym
zakresie z Wydziatem Zaméwien Publicznych;

Uczestniczenie w pracach komisji przetargowej w zakresie prowadzonego postepowania o
zamowienie publiczne;

Udziat w komisjach przeprowadzajacych postepowanie o udzielenie zamoéwienia publicznego
ponizej wartosci progowej na materiaty i sprzet;

Uczestniczenie w przygotowaniu projektéw rocznego planu zamoéwien publicznych, planu
potrzeb finansowych i materiatowych, w tym szacowanie wartosci zaméwienia, w celu
zabezpieczenia Srodkéw finansowych na realizacje biezacych zadan;

Udziat w prowadzonych kwalifikacjach, likwidacjach i inwentaryzacjach sprzetu i materiatéw;

Sporzadzanie zaméwien na dostawy dla wytonionych w drodze postepowan dostawcédw oraz
koordynowanie dostaw;

Stata wspétpraca z komdrka finansowg Wydziatu Zaopatrzenia w zakresie swoich kompetenciji;

Koordynowanie prawidtowego wykorzystywania darowizn rzeczowych i Srodkéw finansowych
pozyskanych od sponsoréw oraz ich rozliczanie;

Wycenianie wartosci szkody w protokotach szkody;

Udziat w prowadzonych przeglagdach w ramach nadzoru instancyjnego w zakresie
gospodarowania sprzetem bedgcym w gestii wydziatu;

Uzgadnianie ewidencji ilosciowo-wartosciowej z ewidencjg magazynowg w zakresie dziatalnosci
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sekcji;
Uzgadnianie ewidencji iloSciowo-wartosciowej z ewidencja pomocniczg prowadzong przez
jednostki i komérki organizacyjne KSP w zakresie dziatalnosci sekcji;

Przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej;

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizacjg dokumentacji zgodnie z Jednolitym
rzeczowym wykazem akt Policji;

Przestrzeganie ustalonego w Komendzie Stotecznej Policji czasu pracy, porzadku i regulaminu
pracy oraz innych wewnetrznych regulacji zarzadzen i procedur obowigzujgcych na stanowisku;

Znajomos¢ i przestrzeganie przepiséw prawa zwigzanych z realizowanym zakresem czynnosci;

Sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie polecen przetozonych, ktére dotyczg
pracy, jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

Przestrzeganie przy realizacji zadah wynikajacych z zakresu czynnosci limitu Srodkow
finansowych wyznaczonego na dany okres lub realizacje danego zadania;

Realizacja zadah wynikajacych z zakresu czynnos$ci w sposéb oszczedny i racjonalny;
Przejawianie inicjatywy w celu osiggniecia jak najlepszych wynikéw w zakresie fachowosci,
sprawnosci i terminowosci wykonywania przydzielanych zadan;

Dbatos¢ o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode;

Przestrzeganie zasad BHP oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym udziat w wymaganych
szkoleniach z tego zakresu;

Dbatos¢ o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
Stosowanie Srodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

Poddawanie sie badaniom lekarskim: wstepnym, okresowym, kontrolnym, innym wymaganym i
stosowanie sie do wskazan lekarskich;

Niezwtoczne zawiadamianie przetozonych o zauwazonym w ,Komendzie” wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego;

Niezwtoczne pisemne informowanie Naczelnika Wydziatu Kadr Komendy Stotecznej Policji - o
zmianie danych, niezbednych do dokonania zgtoszenia do ubezpieczeh spotecznych i
ubezpieczenia zdrowotnego oraz danych w Systemie Wspomagania Obstugi Policji, m.in. stan
cywilny i rodzinny, stopien niepetnosprawnosci, adres zameldowania/zamieszkania do
korespondencji, oraz innych zmianach, ktére moga mie¢ wptyw na zakres praw i obowigzkéw
pracownika;

Niezwtoczne powiadomienie przetozonego o zniszczeniu lub zagubieniu dokumentow
stuzbowych;

Niezwtoczne pisemne powiadomienie Naczelnika Wydziatu Kadr Komendy Stotecznej Policji o
zniszczeniu lub zagubieniu legitymacji pracowniczej;

Przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

Przestrzeganie zasad wspdtzycia spotecznego, okazywania kolezenskiego stosunku



wspotpracownikom;

43. Zadanie dodatkowe: realizacja zadan zwigzanych z organizacjg zabezpieczenia logistycznego
akcji/operacji policyjnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztatcenie: Srednie,
staz pracy: 2 lata,

umiejetnosci:
- znajomos¢ zasad gospodarki materiatowo-technicznej, obiegu dokumentacji ksiegowe;

- obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office,

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "POUFNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.

w Komendzie Stotecznej Policji nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22
lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku pracowata lub petnita stuzbe w organach
bezpieczehstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 roku lub pdzniej. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia
1972 roku.

WYMAGANIA POZADANE:

wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: 2 lata,

doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie na podobnym stanowisku,
umiejetnosc:

- sprawna organizacja pacy,

- obowigzkowos¢,

- skrupulatnos¢

- komunikatywnos¢.



DOKUMENTY NIEZBEDNE:

zyciorys/CV*,

podanie o zatrudnienie skierowane do Komendanta Stotecznego Policji,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

oSwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku
kandydat/kandydatka nie pracowat/ta, nie petnit/ta stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa
i nie byt/byta wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatéw/kandydatek
urodzonych1l sierpnia 1972 roku lub pézniej.(Dz. U. z 2024 r. poz. 1632)

kopia posSwiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg , poufne , lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2024 poz. 632 ze zm.)

*xzyciorys/CV powinien zawierac nastepujgce informacje: imie/imiona i nazwisko kandydata, date
urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku na ktdre
prowadzony jest nabdr.

TELEFON KONTAKTOWY: Beata Osmdlska nr. tel. 47 72 330 22

TERMIN SKLADANIA OFERT: do dnia 07.01.2025 r.

MIEJSCE SKLADANIA OFERT: Wydziat Zaopatrzenia Komendy Stotecznej Policji, 02-336
Warszawa ul. Wiochowska 25/33, z dopiskiem na kopercie ,,STARSZY TECHNIK Sekcji Il1” - w
Wydziale Zaopatrzenia Komendy Stotecznej Policji

lub w formie elektronicznej poprzez:
- Elektroniczna Platforme Ustug Administracji Publicznej (e PUAP) lub

- poczta elektroniczna na adres e-mail: beata.osmolska@ksp.policja.gov.pl

PROPONOWANE WYNAGRODZENIE ZASADNICZE | PREMIA REGULAMINOWA:


mailto:beata.osmolska@ksp.policja.gov.pl

4 200,00 zt + premia 20,00 % + dodatek za wystuge lat przystugujacy po 5 latach pracy w wysokosci
wynoszacej 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy
rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

OFERTA URZEDU (benefity pracownicze):

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
Mozliwos$¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych
Dobra lokalizacja

Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka), nagrody uznaniowe za wyniki i
osiggniecia, dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe,

Stojaki na rowery na terenie urzedu,

Mozliwos¢ wykupienia pakietu opieki medycznej dla pracownika i cztonkdw rodziny, a takze
ubezpieczenia na zycie,

Mozliwos$¢ przystapienia do PPK.

WARUNKI PRACY :

warunki biurowe,
praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowej normy czasu pracy,
praca wykonywana w warunkach normalnych

zagrozenie korupcja.

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 o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Stoteczny Policji, ul. Nowolipie 2, 00-150
Warszawa.

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@ksp.policja.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy poza korpusem
stuzby cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Stoteczna Policji.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
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pracy poza korpusem stuzby cywilnej, a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji.
Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

4. prawo do usuniecia danych osobowych,

- Zzgdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyZzej,

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

2. art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. 22020 r. poz. 164 ze zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' Kodeksu pracy jest dobrowolne,

jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy poza korpusem stuzby
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako
zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a
zgode tak wyrazong mozna odwotac w dowolnym czasie.

Jezeli dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym
czasie.

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

Tresc klauzuli informacyjnej znajduje sie na stronie: ksp.bip.policja.gov.pl w zaktadce DANE OSOBOWE.



DODATKOWE INFORMACJE:

Zatrudnienie pracownika w Komendzie Stotecznej Policji moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu
przez Petnomocnika Komendanta Stotecznego Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych
postepowania sprawdzajgcego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu
faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie
poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, jest nizszy/wyzszy hiz 6%.

Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji
dotyczgcych miejsca i otoczenia organizacyjno - technicznego stanowiska pracy).

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje rozpatrywane sg z réwna uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Aplikujac oSwiadcza sie, ze znana jest sktadajgcemu oferte tres¢ informujgca na temat
przetwarzania danych osobowych w naborze.

Oferty pracy, ktére nie spetnig wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie
nie beda brane pod uwage.

W przypadku ztozenia oferty pracy za posrednictwem operatora pocztowego, za date jej
ztozenia w terminie uwaza sie date wptywu do urzedu.

W przypadku ztozenia oferty pracy drogg elektroniczna, za date jej ztozenia w terminie uwaza
sie date wystania.

Informacje na temat procedury zgtoszeh wewnetrznych w KSP znajduja sie na stronie:
https://ksp.policja.gov.pl/pl/policjanci-i-pracownicy/sygnalisci/64890,Wewnetrzna-procedura-do

konywania-zgloszen-naruszen-praw-i-podejmowania-dzialan-n.html

UWAGA! PODANIE O ZATRUDNIENIE, ZYCIORYS/CV ORAZ WYMAGANE W OGLOSZENIU
OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE AKTUALNA DATA (korespondujaca z data ztozenia
dokumentéw) ORAZ WEASNORECZNIE PODPISANE.

Oferta pracy nie jest zwracana kandydatowi i podlega archiwizacji na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

I_I\/Ietryczka
Data publikacji : 20.12.2024 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 20.12.2024 Komenda Stoteczna Policji

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Magdalena Lewicka

Osoba udostepniajgca informacje:
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Ewa Waszka Wydziat Kadr KSP

Osoba modyfikujgca informacje:
Ewa Waszka



