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starszy referent Zespotu Administracyjno-
Gospodarczego 01/2017 KPRM 13775

01/2017

Komenda Powiatowa Policji w Tucholi
Komendant Powiatowy Policji
poszukuje kandydatéw na stanowisko:

starszy referent Zespotu Administracyjno-Gospodarczego w Komendzie Powiatowej Policji w
Tucholi

ogtoszenie o0 naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6éb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

ul. Dworcowa 17 A, 89 - 500 Tuchola

Do gtéwnych obowiazkéw osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato:



Prowadzenie gospodarki pojazdami stuzbowymi ze stanu KPP w Tucholi, w celu nadzoru nad
wtasciwg ich eksploatacja, wyjazdami stuzbowymi, zuzyciem paliwa itp., w tym m. in.:
spisywanie stanow licznikéw pojazdéw stuzbowych, dokonywanie oceny zuzycia paliwa w
okresie pomiedzy poszczegdlnymi tankowaniami, rozliczanie miesiecznie zuzycia paliwa w
kontrolkach pracy pojazdéw stuzbowych, sporzgdzanie sprawozdania zuzycia paliw i smaréw.

Proponowanie planu przebiegu km dla pojazdéw stuzbowych.

Sporzadzanie i przekazywanie do Wydziatu Transportu KWP w Bydgoszczy planéw OT-2,
organizowanie OT-1 oraz dokonywanie zleceh napraw pojazddw stuzbowych (po zatwierdzeniu
przez Komendanta Powiatowego Policji w Tucholi).

Przedktadanie Komendantowi Powiatowemu Policji w Tucholi propozycji powierzenia pojazdéw
stuzbowych policjantom posiadajgcym aktualne zezwolenie na prowadzenie pojazddéw
stuzbowych oraz wazne badania lekarskie w tym zakresie.

Nadzorowanie wiasciwej eksploatacji sprzetu transportowego oraz wyjazdéw poza teren tut.
jednostki (za odpowiednimi przepustkami).

Prowadzenie ksigzki magazynowej i pomocniczej magazynu paliw i smaréw oraz ksigzki stanu
pojazddéw stuzbowych, uzgadnianie zgodnosci ze stanem gtéwnym w Wydziale Transportu KWP
w Bydgoszczy.

Kierowanie funkcjonariuszy na specjalistyczne badania lekarskie zwigzane z prowadzeniem
pojazddéw stuzbowych.

Nadzér nad uzytkowaniem sprzetu i stanu budynkdéw, w celu organizowania biezgcych napraw i
konserwacji (przegladéw) sprzetu, instalacji i nieruchomosci oraz monitorowania ich wykonania
do momentu zakonczenia prac, w tym m. in.: kontrola obiektéw budowlane KPP w Tucholi i
podlegtych PP i prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego (przeglady instalacji).

Zaopatrywanie jednostki w niezbedne druki, materiaty biurowe, pakiety krwi, napoje chtodzace
w okresie letnim itp., w celu sprawnego przebiegu stuzby i pracy. Prowadzenie ewidencji na
poszczegdlne elementy zaopatrzenia, magazynuje, wydanie i rozliczanie w/wym. rzeczy oraz
czuwanie nad ich terminowym zuzyciem (pakiety krwi, woda).

Po uzyskaniu zgody z odpowiedniego Wydziatu KWP w Bydgoszczy zakup materiatéw, srodkéw
czystosci, sprzetu itp., w celu zapewnienia sprawnego przebiegu stuzby i pracy. Przyjmowanie



zakupionych rzeczy na stan magazynu na podstawie asygnat.

Sporzadzanie niezbednych zestawieniem, planéw, wykazéw naleznosci dot. transportu,
zaopatrzenia, inwestycji i remontéw, w celu dostarczania biezacej i doktadnej informacji w tym
zakresie.

Nadzorowanie i koordynowanie pracy sprzataczek i robotnikéw gospodarczych, w celu
zachowania czystosci, odpowiedniego stanu sprzetéw i budynkéw w obiektach KPP w Tucholi.

Prowadzenie ksigg ewidencyjnych sprzetu mundurowego, kartotek mundurowych, ksigzki
obiektéw budowlanych, w celu odpowiedniego ewidencjonowania i nadzorowania
przedmiotowych zagadnien.

Realizowanie zadan obronnych w zakresie logistycznym, w celu zabezpieczenia transportowego
i wyposazeniowego jednostki zmilitaryzowanej Policji.

Opisywanie i ewidencjonowanie faktur dot. realizowanych zadanh oraz wydawanie asygnat w
tym zakresie.

Naliczanie optat za ochrone Srodowiska za pojazdy stuzbowe oraz kottownie c.o.

Archiwizowanie dokumentacji bedacg na stanie pracownika.

Wprowadzanie wymaganych danych do Portalu Ustug Elektronicznych (mandaty.mf.gov.pl) z
natozonych mandatéw karnych gotéwkowych oraz przetwarzanie gromadzonych danych
osobowych.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca zwigzana z odpowiedzialnoscig dyscyplinarng za powierzone mienie i podejmowane
decyzje,wykonywana w pomieszczeniach biurowych, przy monitorze ekranowym w wymiarze



przekraczajgcym potowe dobowego czasu pracy. Czynniki utrudniajgce wykonywanie zadan: stres
zwigzany z decyzyjnoscig i zagrozeniem korupcja . Realizacja zadan nie jest zwigzana z wysitkiem
fizycznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Nie wystepujg ucigzliwe / szkodliwe / niebezpieczne warunki pracy. Oswietlenie naturalne i sztuczne.
Narzedzia i materiaty pracy: komputer, sprzet biurowy (faks, kserokopiarka, niszczarka). W pionowych
ciggach komunikacyjnych nie ma wind osobowych. W budynku jest toaleta przystosowana dla oséb
niepetnosprawnych.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe / staz pracy: brak

Pozostate wymagania niezbedne:

umiejetnos¢ obstugi komputera

prawo jazdy kat. B

komunikatywnos¢

umiejetnos¢ wspotpracy

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji

niejawnych oznaczonych klauzulg , poufne”, lub zgoda na postepowanie sprawdzajgce

Wymagania dodatkowe:



znajomos$¢ komputerowych programdw biurowych (pakiet Microsoft Office)

Srednie o profilu administaracyjnym

3 - miesieczne doswiadczenie zawodowe (lub staz) na stanowisku administracyjnym.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
rekrutacji

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "zastrzezone" lub wyzsza oraz o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania

sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych Dz. U.
2016, poz. 1167)

wskazane jest, aby osoby niepetnosprawne ztozyty kopie orzeczenia o niepetnosprawnosci



Termin sktadania dokumentow:
16.08.2017 r.

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

ul. Dworcowa 17 A, 89 - 500 Tuchola

Wynagrodzenie:

2.290 zt brutto

Inne informacje:

Techniki i metody selekcji:

I etap selekcji: analiza merytoryczna aplikacji (weryfikacja ofert pod katem spetnienia
wymogdéw formalnych zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby
cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w Tucholi z dnia 23.04.2013 r. - upubliczniony na BIP
KPP w Tucholi)

Il etap selekcji: test kompetencyjny (sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci jej praktycznego
zastosowania)

11l etap selekcji: rozmowa kwalifikacyjna

Zakres zagadnien obowiazujacy na tescie kompetencyjnym (Il etap selekcji) bedzie
obejmowat sprawdzenie i umiejetnosc¢ praktycznego zastosowania wiedzy z zakresu:

ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. 2016, poz. 1782 ze zm.) w zakresie podstaw
dot. funkcjonowania Policji, struktury organizacyjnej, hierarchii stuzbowej,



ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2016, poz. 1345 ze zm.) w zakresie dot.
nawigzania stosunku pracy w stuzbie cywilnej, obowigzkdéw i uprawnien cztonka korpusu stuzby
cywilnej, odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonka korpusu stuzby cywilnej,

ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. o prawie budowanym (Dz. U. 2017 poz. 1332) rozdziat 6
Utrzymanie obiektéw budowlanych

Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (lll etap selekcji) beda obejmowaty:

kompetencje niezbedne do podjecia pracy na stanowisku

umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi

motywacje do podjecia pracy

autoprezentacje kandydata

UWAGA

Prosze uwaznie przeczytac¢ informacje o wymaganych dokumentach i oswiadczeniach.
Koniecznie prosze umiesci¢ w liscie motywacyjnym dopisek ,,OFERTA NA STANOWISKO W StUZBIE
CYWILNE])” oraz zaznaczy¢ jakiego ogtoszenia dotyczy (stanowisko, wydziat, nr
ogtoszenia). Wszystkie dokumenty musza by¢ opatrzone DATA | CZYTELNYM PODPISEM.
Oferty nalezy sktada¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Tucholi w zamknietych kopertach. Prosze
sktada¢ WYLACZNIE dokumenty wymagane. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do Il etapu naboru, o czym
zostana powiadomieni za posrednictwem BIP KPP w Tucholi (zaktadka wolne stanowiska w
stuzbie cywilnej). Nadestanych ofert nie odsytamy.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, kolor skéry, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie, bezwyznaniowos¢,
Swiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualna, tozsamos¢ ptciowa, przynaleznosc
zwigzkowa, czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.



I_I\/Ietryczka

Data publikacji : 01.08.2017
Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Katarzyna Arabasz

Osoba udostepniajgca informacje:
Ireneusz Ruszczyk Zespot tacznosci i Informatyki


http://bip.tuchola.kpp.policja.gov.pl/049/rejestr/25568,dok.html

