Komendant Strazy Miejskiej w Opolu ogtasza

PODINSPEKTOR -

Opole, 30 czerwca 2023r.

nabdr na stanowisko urzednicze:

1/1 etat

w Zespole Administracyjno-

Gospodarczym

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo polskie Oswiadczenie
b) petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z | O$wiadczenie
petni praw publicznych

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine | Oswiadczenie
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe

d) nieposzlakowana opinia Oswiadczenie

e) wyksztatcenie srednie lub wyzsze

Kserokopia dyplomu lub $wiadectwa lub oryginalne
zaswiadczenie o ukoriczeniu studidw (w przypadku
obrony pracy dyplomowej do momentu wystawienia
dyplomu przez uczelnie, waznos¢ zaswiadczenia 1 m-c)

f) staz pracy:
- Z wyksztatceniem wyzszym: -—
- Z wyksztatceniem Srednim — minimum 3 lata

Kserokopie swiadectw pracy i/lub oryginalne
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania
stosunku pracy (waznos¢ zaswiadczenia 1 m-c), i/lub
kserokopie innych wtasciwych dokumentow za okresy,
ktére z mocy odrebnych przepiséw podlegaja
wliczeniu do okresu pracy, od ktérego zaleza,
uprawnienia pracownicze

Wymagania dodatkowe

Wymagane dokumenty albo zapisy w liscie
motywacyjnym lub w CV potwierdzajace spetnianie
wymagania

a) doswiadczenie w pracy w komorce administzacgjoisy w lisciZ
gospodarczej

zapis w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

b) znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym

zapisy w liScie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

¢) znajomos¢ ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

zapisy w liScie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

d) znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

e) znajomos¢ Statutu Miasta Opola znajomos¢ Regulaminu

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie




organizacyjnego Urzedu Miasta Opola wymagania

f) znajomosc¢ Regulaminu organizacyjnego Urzedu Miasta

Opola

wymagania

g) znajomos$¢ przepiséw w zakresie zadan wykonywanych

na stanowisku, przede wszystkim znajomos¢: wymagania

- ustawy Kodeks Pracy oraz przepiséw wykonawczych,
- ustawy o pracownikach samorzadowych

- ustawy o strazach gminnych (miejskich)

- ustawy prawo zaméwien publicznych

h) umiejetnos¢ pisemnego formutowania ustaleri, wnioskéw,

pism

wymagania

i)biegta znajomosc obstugi komputera, swobodne

postugiwanie sie narzedziami MS Office wymagania

J) znajomos¢ obstugi programéw: Progmann — Magazyn

Uzbrojenia, Wyposazenie, SOD, e-Mandat wymagania

k) Cechy osobowosciowe i predyspozycje: dyspozycyjnosc,

zdyscyplinowanie, doktadnosc, skrupulatnosé, starannosé, wymagania

whnikliwos¢, terminowos¢, odpowiedzialnosé,
komunikatywnos¢, odpornosé na stres, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ wspétpracy, dobra organizacja pracy wiasnej,
umiejetnosé pracy w zespole, gotowos¢ do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadari wykonywanych na stanowisku:

1. Pelna znajomosC przepisow prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska.
2. W razie nieobecnosci starszego inspektora ds. logistyki - zastepstwo.

3. W razie nieobecnosci Sekretarki - zastepstwo.

Zakres obowiazkdw na stanowisku Zaopatrzeniowiec

Zapotrzebowanie

1.
2.

3.

Dokonuije biezacych zakupdw dla potrzeb Strazy Miejskie]

Przygotowuje umowy na dostawy i ustugi dla potrzeb Strazy Miejskiej uwzgledniajac
obowiazujace przepisy tj. Prawo Zamdwieri Publicznych oraz Zarzadzenie Komendanta Strazy
Miejskiej w Opolu w sprawie zasad udzielania zamdwier o wartosci ponizej 130.000 ziotych
netto

Uczestniczy w komisjach przetargowych i komisjach wyboru oferty, prowadzenie kompletnej
dokumentacji zamdwieri publicznych.

Nadzér nad monitoringiem wizyjnym i stacjonarng siecia telefoniczng Strazy Miejskiej

1.
2.
3.

4.

asw

Utrzymuje nadzér nad  pracownikiem prowadzacym  konserwacje monitoringu i Sieci
telefonicznej oraz prowadzi stosowna dokumentacje.

Na biezaco sprawdza dziatanie monitoringu wizyjnego i koryguje-zleca czynnosci zwigzane z
poprawa, jakosci monitoringu wspdlnie  z dyzurnymi SM obstugujacymi monitoring.

Zajmuje sie ubezpieczeniem monitoringu i prowadzeniem procedur odszkodowawczych
Prowadzi wykaz wszystkich urzadzen monitoringu wizyjnego.

Nadzér nad pojazdami stuzbowymi Strazy Miejskiej

Prowadzi dokumentacje transportowa pojazdéw stuzbowych Strazy Miejskiej oraz rozlicza
kierowcéw pojazddw.

Biezaca kontrola tankowania pojazdow stuzbowych.

Miesiecznie rozlicza paliwo w pojazdach stuzbowych.

Odpowiada za gotowos¢ Srodkdw transportu do wykorzystania stuzbowego.

Zleca przeglady oraz naprawe pojazdéw stuzbowych prowadzac jednoczesnie stosowna
dokumentacje w tym zakresie.

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajgce spetnianie

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie

zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie




6. Ubezpiecza samochody i prowadzi procedury odszkodowawcze.
IV.  Czynnos$ci wykonywane pod nadzorem i w zastepstwie starszego inspektora ds. administracyjno-
gospodarczych
1. Bierze udziat w komisjach inwentaryzacyjnych, likwidacyjnych itp
2. Opisuje faktury.
3. Prowadzi gospodarke mandatowa;

. pobiera i rozlicza mandaty z Urzedem Wojewddzkim, Izba Skarbowa,
. przekazuje mandaty do Urzedu Miasta celem windykacji,

. wydaje i rozlicza pracownikdw z mandatow,

. prowadzi zestawienia natozonych mandatéw

4. Udostepnia dokumentacje osobom upowaznionym ze sktadnicy akt.
5. Rozlicza pracownikéw zwolnionych z pobranych sortéw, uzbrojenia, $rodkéw tacznosci,
upowaznieri, legitymacii itp.
6.  Sprawuje kontrole nad stanem technicznym i wykorzystaniem wyposazenia jednostki.
7. Utrzymuje nadzdr nad pracownikami obstugi.
V. Zastepstwo sekretarki w razie nieobecnosci.
VI. Obstuguje program e-mandat, wyposazenie, magazyn.

Zakres zadari wykonywanych na stanowisku starszego inspektora do spraw administracyjno-
gospodarczych: (Starszy) Inspektor ds. administracyjno-gospodarczych - w zastepstwie:

I. Zakres obowiazkéw:
1. Prowadzenie magazynu mundurowego:

e zakup i magazynowanie sortdw mundurowych,
obstuga programu MAGAZYN MUNDUROWY, prowadzenie kartotek indywidualnych pracownikéw,
wydawanie sortow mundurowych pracownikom nowo przyjetym,
naliczanie réwnowaznika pienieznego w zamian za umundurowanie,
naliczanie ekwiwalentu pienieznego za czyszczenie, naprawe i konserwacje umundurowania
i odziezy roboczej,
e likwidacja sortdow mundurowych zdanych przez zwolnionych pracownikdw nie przydatnych
do uzytkowania.
2. Obstuga programu Magazyn dot. Uzbrojenia:
e 0bstuga programu MAGAZYN UZBROJENIA
e zakup przedmiotow uzbrojenia,
o likwidacja przedmiotéw uzbrojenia uszkodzonego i nie nadajacego sie do uzytkowania.

3. Dokonywanie zakupdw i przygotowywanie uméw na dostawy i ustugi dla potrzeb Strazy Miejskiej
uwzgledniajac obowiazujace procedury przetargowe tj. Prawo Zaméwien Publicznych oraz Zarzadzenie
Komendanta SM w sprawie zasad udzielania zamowien do kwoty 15000 netto, uczestniczenie w komisjach ds.
zamowieri publicznych, prowadzenie kompletnej dokumentacji zamdwieri publicznych.

4. Prowadzenie gospodarki mandatowe;:

e pobieranie i rozliczanie mandatéw z Urzedem Wojewaodzkim,

o przekazywanie mandatdw do Urzedu Miasta celem windykacii,

e wydawanie i rozliczanie pracownikéw z mandatéw,

e obstuga programu e-Mandat

e prowadzenie zestawien natozonych mandatéw - miesiecznych, kwartalnych, rocznych.
5. Prowadzenie ewidencji legitymaciji stuzbowych, upowaznieri do naktadania grzywien

w drodze mandatu karnego oraz upowaznieri do kontroli ruchu drogowego.

6. Obstuga programu WYPOSAZENIE:

e prowadzenie ksiegi inwentarzowej w wersji komputerowej przedmiotow nietrwatych (ewidencja

ilosciowo-wartosciowa, ilosciowa i do likwidacji),
¢ nadawanie numerdw inwentarzowych,

o likwidacja przedmiotéw nie nadajacych sie do uzytkowania.
7. Prowadzenie sktadnicy akt:

e przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komdrek organizacyjnych,
e przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentaciji oraz prowadzenie jej dokumentacii,
¢ udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,



o wystepowanie do Archiwum Paristwowego 0 zezwolenie na brakowanie dokumentacji nie
archiwalnej i udziat w komisyjnym  jej brakowaniu.

8. Sporzadzanie wykazu zawierajacego zbiorcze zestawienie informacji o zakresie

korzystania ze srodowiska oraz o wysokosci naleznych optat.
9. Przeprowadzanie szczepien ochronnych dla pracownikow.
10. Ubezpieczanie mienia i samochodéw stuzbowych, prowadzenie procedur

odszkodowawczych szkéd majatkowych, przygotowywanie materiatéw niezbednych

do przygotowania SIWZ na ochrone ubezpieczeniowa Gminy Opole.
11. Wydawanie pracownikom telefonéw komdrkowych na podstawie umoéw w sprawie uzywania

telefonu komadrkowego do celdw stuzbowych oraz sprzetu tacznosci.

12. Rozliczanie pracownikéw zwolnionych z pobranych sortow, uzbrojenia, Srodkow tacznosci, upowaznieri,
legitymaciji itp.

13. Opisywanie faktur.

14. Nadzor nad pracownikami Zespotu Administarcyjno-Gospodarczego.

15. Zastepstwo sekretarki w razie nieobecnosci w zakresie:

Hw

5.

e obstuga kasy,

e wysylka poczty.
16. Wykonywanie innych poleceri Komendanta.

Il. Czynnos$ci wykonywane w zastepstwie inspektora ds. administracyjno-gospodarczych:

1. Utrzymuje nadzdr nad pracownikiem prowadzacym konserwacje monitoringu i sieci telefonicznej oraz
prowadzi stosowng, dokumentacje.

2. Na biezaco sprawdza dziatanie monitoringu wizyjnego i koryguje-zleca czynnosci zwiazane z poprawa
jakosci monitoringu wspdlnie z dyzurnymi SM obstugujacymi monitoring.

3. Zajmuije sie ubezpieczeniem monitoringu, prowadzeniem procedur odszkodowawczych.

4. Prowadzi wykaz wszystkich urzadzen monitoringu wizyjnego.

5. Prowadzi dokumentacje transportowa, pojazdéw stuzbowych Strazy Miejskiej oraz rozlicza kierowcow
pojazdow.

6. Sprawuje biezaca kontrole tankowania pojazdéw stuzbowych.

7. Miesiecznie rozlicza paliwo w pojazdach stuzbowych.

8. Odpowiada za gotowos¢ Srodkdw transportu do wykorzystania stuzbowego.

9. Zleca przeglady oraz naprawe pojazdow stuzbowych prowadzac jednoczesnie stosowna dokumentacje,
w tym zakresie.

10. Prowadzi procedury odszkodowawcze szkéd samochodowych.

lll. Czynnosci wykonywane w zastepstwie sekretarki:
1. Podpisywanie przelewdw do banku.

lll. Zakres odpowiedzialnosci:

1. Odpowiedzialno$¢ materialna za magazyn mundurowy, bloczki mandatow karnych i sprzet inwentarzowy
bedacy na wyposazeniu Komendy Strazy Miejskiej oraz w razie zastepstwa sekretarki odpowiedzialno$¢
za kase.

Prawidtowe i terminowe wykonywanie czynnosci objetych niniejszym zakresem.

Terminowe zatatwianie spraw i przestrzeganie dyscypliny pracy.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowej.

Przestrzeganie przepiséw przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

Nalezyte i sumienne zatatwianie spraw interesantéw.

Nalezyte wykonywanie polecen przetozonych.

Dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dot. operacji gospodarczych i
finansowych.

Nk~ WN

Zakres obowiazkow na stanowisku Sekretarki - zastepstwo:

Petna znajomos¢ przepisdw prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska.

Efektywne i wydajne wspomaganie pracy sekretariatu jednostki poprzez zapewnienie sprawnego
przebiegu informacji oraz wspieranie pracy kierownictwa w czynnosciach administracyjnych.

Wykonywanie prac administracyjno — biurowych.

Zapewnienie efektywnej komunikacji wewnetrznej, gtéwnie poprzez notowanie, przetwarzanie
i przekazywanie informacji; przyjmowanie i faczenie telefondw, informowanie Komendantéw o sprawach
stuzbowych zgtaszanych telefonicznie.

Prowadzenie dokumentacji w Strazy Miejskiej:

- przyjmowanie, odbior, doreczanie, wysytanie, segregowanie, przekazywanie korespondenciji ;



- zabezpieczanie, sortowanie, porzadkowanie, kompletowanie, przechowywanie akt i dokumentéw oraz czuwanie
nad ich terminowym i prawidtowym obiegiem ;
- prowadzenie rejestru pism przychodzacych i wychodzacych, prowadzenie korespondencji ePuaP-SOD
- nadawanie numeréw z rzeczowego wykazu akt dla catej korespondencji przychodzacej i wychodzacey;
- przedstawianie Komendantowi pism do dekretacji oraz dystrybucja tej korespondencji dla poszczegdlnych
stanowisk zgodnie z wytycznymi;
- prowadzenie rejestru uzycia kart kryptograficznych,
-ewidencja wezwar do sadu,
- prowadzenie rejestru faktur,
- prowadzenie ewidencji zarzadzeri wprowadzanych przez komendanta SM w Opolu,
- prowadzenie rejestru wnioskdw o przyznanie swiadczeri socjalnych z ZFSS,
- prowadzenie rejestru skarg obywateli;
- ewidencja przesytek poleconych i ZPO w pocztowej ksiazce nadawczej;
- archiwizowanie dokumentdw, brakowanie i niszczenie akt niearchiwalnych znajdujacych sie w sekretariacie.
- obstuga systemu e-Mandat,
6. Pomoc w organizowaniu i przygotowaniu planu pracy przetozonego:
- prowadzenie kalendarza sekretariatu jednostki, ustalanie i kontrola termindw zebran, narad, spotkari, podrdzy
stuzbowych i konferencii, organizacja i obstuga oraz nadzér nad ich prawidtowym przebiegiem ;
- tworzenie informacji poprzez pisanie, redagowanie, formatowanie i edytowanie tekstéw, listéw, danych,
wykresdw dla kadry kierowniczej;
- na polecenie Komendanta lub Zastepcy Komendanta uczestnictwo w zebraniach w celu sporzadzenia notatek
lub protokotéw ze spotkan.
7. Przyjmowanie interesantow, wspotpracownikow, zatatwianie ich niektorych spraw lub kierowanie do innych
pracownikéw jednostki.
8. Obstuga kasy w Strazy Miejskiej:
- prowadzenie operacji kasowych i ponoszenie odpowiedzialnosci za ich naruszenie;
- Uzupetnianie pogotowia kasowego na biezaco;
- przyjmowanie réznych wptat na kwitariusz i odprowadzanie gotéwki do banku;
- podejmowanie gotowki w banku i wyptata naleznosci pracownikom zgodnie z lista wyptat;
- sporzadzanie raportéw kasowych nie rzadziej niz dwa razy w miesiacu i przekazywanie do ksiegowosci;
9. Formalizowanie wszystkich rachunkéw i faktur wptywajacych do Strazy Miejskiej.
10. Przechowywanie i zabezpieczanie pieczatek.
11. State podnoszenie kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w szkoleniach oraz w drodze samoksztatcenia.
12. Wspdtpraca z komdrkami organizacyjnymi jednostki.
13. Wykonywanie innych polecert Komendanta.
14. Prowadzenie ewidenciji Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, naliczanie amortyzacji.
15. Przygotowywanie dokumentéw do zaktadowego archiwum.
16. Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

4, Warunki pracy na stanowisku:
Praca w budynku Strazy Miejskiej w Opolu przy ul. Reymonta 47B, drugie pietro. Bezpieczne warunki pracy
na stanowisku. Stanowisko pracy zwiazane z praca przy komputerze, praca zgodnie z wymiarem petnego etatu
w godz. 7°- 15%, praca w zespole.

5. Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Strazy Miejskiej w Opolu:

Procentowy wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia, w rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb
niepetnosprawnych, nie wynosit 6%.

6. Dokumenty aplikacyjne winny zawierac:
a) dokumenty wymienione powyZej (wymagania niezbedne, wymagania dodatkowe)

b) Zyciorys (CV), uwzgledniajacy doktadny przebieg kariery zawodowej z opisem wykonywanych zadan,
opatrzony klauzula: ,\Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).” i podpisem.

c) list motywacyjny,

d) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie — wedtug wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.strazmiejska.opole.pl -> zaktadka: "Praca”


http://www.strazmiejska.opole.pl/

e) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc (w przypadku oséb niepetnosprawnych)

Kompletne aplikacje nalezy sktada¢ osobiscie w Dziale Kadr lub w Sekretariacie Strazy Miejskiej w Opolu,
ul. Reymonta 47 B: albo wysta¢ poczta. Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, opisanej imieniem
i nazwiskiem osoby skladajacej oferte z adnotacja; ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora — logistyka™
w terminie do dnia 10-07-2023r. (w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godz.7.00-15.00). O
zachowaniu terminu decyduje data faktycznego wptywu do Strazy Miejskiej. Dokumenty, ktdre wptyna po wyzej
okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.um.opole.pl), na stronie internetowej Strazy Miejskiej (www.strazmiejska.opole.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Strazy Miejskiej w Opolu — ul. Reymonta 47B.


http://www.bip.um.opole.pl/
http://www.strazmiejska.opole.pl/

Klauzula informacyjna

1. Administratorem Paristwa danych osobowych jest Komendant Strazy Miejskiej w Opolu z siedziba, w Opolu
przy ul. Wt. Reymonta 47b 45-072 Opole.

2. Administrator powotat inspektora ochrony danych z ktdrym mozna skontaktowac sie osobiscie w siedzibie
administratora, za posrednictwem adresu e-mail: iod@strazmiejska.opole.pl lub telefonicznie (77) 4025100.

3. Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na aplikowane przez Panstwa stanowisko na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, ¢ RODO.
Jezeli w przekazanych dokumentach zawarte sa dane, o ktdrych mowa w art. 9 ust 1 RODO (m.in. dane
dotyczace zdrowia) konieczna bedzie Paristwa zgoda na ich przetwarzanie, na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Paristwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacji nie beda przekazywane dalszym
odbiorca, oraz beda przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji oraz w obowiazujacym okresie
przechowywania dokumentacji zwiazane] z prowadzeniem rekrutacji i ustalanym zgodnie  z odrebnymi
przepisami.

5. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych oraz otrzymania ich kopii, prawo ich
sprostowania (poprawienia), usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz
do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnosc z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej wycofaniem.

6. Maja Paristwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli stwierdza,
Paristwo, Ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Paristwa narusza przepisy RODO.

7. Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 § 1 Kodeksu pracy jest
niezbedne aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym natomiast podanie innych danych jest dobrowolne.

Komendant Strazy Miejskiej w Opolu
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