Opole, 01 lutego 2024r.

Komendant Strazy Miejskiej w Opolu ogtasza nabér na stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR

w Zespole Administracyjno-Gospodarczym 1/1 etat

Wymagania niezbedne

Wymagane dokumenty

| a) obywatelstwo polskie Oswiadczenie
b) petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z | Oswiadczenie
peini praw publicznych
¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine | O$wiadczenie
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe

| d) nieposzlakowana opinia Oswiadczenie

e) wyksztalcerﬁ Srednie lub wyzsze

Kserokopia dyplomu lub $wiadectwa lub orygﬁi ne
zaswiadczenie o ukonczeniu studiow (w przypadku
obrony pracy dyplomowej do momentu wystawienia
dyplomu przez uczelnig, waznos¢ zaswiadczenia 1 m-c)

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

Kserokopie Swiadectw pracy i/lub oryginalne
zaswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania
stosunku pracy (wazno$¢ zaswiadczenia 1 m-c), iflub |
kserokopie innych wiasciwych dokumentow za okresy,
ktore z mocy odrebnych przepisow podlegaja
wliczeniu do okresu pracy, od ktorego zalezg
uprawnienia pracownicze

I'i Wymagania dodatkowe

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

a) doswiadczenie w pracy w komorce administracyjno-
gospodarczej

zapis w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

b) znajomos¢ przepisow w zakresie zadan wykonywanych
' na stanowisku, przede wszystkim znajomosc:
- ustawy Prawo zamowien publicznych
- ustawy Kodeks Pracy oraz przepisow wykonawczych,
- ustawy o pracownikach samorzadowych
- ustawy o strazach gminnych (miejskich)

zapisy w liscie motywacyjnym ﬁw'ierdzajace speinianie
wymagania




- ustawy Kodeks postep_o;wéﬁﬁ Administracyjnego
- ustawy o samorzadzie gminnym
- 0goInego rozporzadzenia o ochronie danych

¢) umiejetnos¢ pisemnego formutowania ustalen, wnioskow, | zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace speinianie

pism wymagania
d)biegta znajomosc obstugi komputera, swobodne zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajgce spetnianie
postugiwanie sie narzedziami MS Office wymagania

" e) Cechy osobowosciowe i predyspozycie: dyspozycyjnose, | zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spelnianie |
zdyscyplinowanie, doktadnosé, skrupulatno$e, starannosc, wymagania
wnikliwos¢, terminowos¢, odpowiedzialnosc,
komunikatywno$¢, odpornosc na stres, komunikatywnosg,
umiejetnosc wspotpracy, dobra organizacja pracy wiasnej,
umiejetnos¢ pracy w zespole, gotowos¢ do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. Petna znajomo$C przepisow prawnych w zakresie zajmowanego stanowiska.
2. W razie nieobecnosci starszego inspektora ds. logistyki - zastepstwo.

Zakres obowiagzkow na stanowisku Podinspektora w Zespole Administracyjno-Gospodarczym

l. Zapotrzebowanie
1. Dokonuje biezacych zakupow dia potrzeb Strazy Miejskiej.
2. Przygotowuje umowy na dostawy i ustugi dla potrzeb Strazy Miejskiej uwzgledniajac
obowigzujace przepisy tj. Prawo Zamoéwien Publicznych oraz Zarzadzenie Komendanta Strazy
Miejskiej w Opolu w sprawie zasad udzielania zamowien o wartosci ponizej 130.000 ztotych
netto
3. Uczestniczy w komisjach przetargowych i komisjach wyboru oferty, prowadzenie kompletne]
dokumentacji zamowien publicznych.
4. Opisuje faktury.
Il. Nadzor nad monitoringiem wizyjnym i stacjonarng siecia telefoniczna Strazy Miejskiej
1. Nadzoruje sprawno$¢ dziatania monitoringu i sieci telefonicznej, kontaktuje sie z firmami
obstugujacymi monitoring i siec telefoniczna w sprawach technicznych, awarii itp.
2. Na biezaco sprawdza dziatanie monitoringu wizyjnego i koryguje / zleca czynnosci zwiazane
z poprawa jakosci monitoringu.
3. Zajmuje sie ubezpieczeniem monitoringu i prowadzeniem procedur odszkodowawczych
4. Prowadzi wykaz wszystkich urzadzen monitoringu wizyjnego.
Il Nadzor nad pojazdami stuzbowymi Strazy Miejskiej
1. Prowadzi dokumentacje transportowa pojazdow stuzbowych Strazy Miejskiej oraz rozlicza
kierowcow pojazdow.
Biezaca kontrola tankowania pojazdow stuzbowych.
Miesiecznie rozlicza paliwo w pojazdach stuzbowych.
Odpowiada za gotowos¢ srodkow transportu do wykorzystania stuzbowego.
Zleca przeglady oraz naprawe pojazdow stuzbowych prowadzac jednoczesnie stosowng
dokumentacje w tym zakresie.
Ubezpiecza samochody i prowadzi procedury odszkodowawcze.
Sporzadza wykazy zawierajace zbiorcze zestawienie informacji o zakresie korzystania ze
srodowiska oraz o wysokosci naleznych opfat.
Iv. Wykonuje inne polecenia Komendanta.
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V. Czynnosci wykonywane w zastepstwie starszego inspektora ds. administracyjno-gospodarczych



Bierze udziat w komisjach przetargowych, wyboru oferty, inwentaryzacyjnych, likwidacyjnych itp
Opisuje faktury.
3. Prowadzi gospodarke mandatowa;
. pobiera i rozlicza mandaty Izba Skarbowa
v przekazuje mandaty do Urzedu Miasta celem windykacji,
. wydaje i rozlicza pracownikow z mandatow,
. prowadzi zestawienia natozonych mandatow
. obstuga programu e-Mandat.
Udostepnia dokumentacje osobom upowaznionym ze skfadnicy akt.
Rozlicza pracownikow zwolnionych z pobranych sortow, uzbrojenia, Srodkow tacznosci,
upowaznien, legitymacii itp.
Obstuga Programu Wyposazenie.
Ubezpieczenie mienia.
Sprawuje kontrole nad stanem technicznym i wykorzystaniem wyposazenia jednostki.
Utrzymuje nadzor nad pracownikami Zespotu Adminstracyjno - Gospodarczego.
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VL. Obstuguje program e-mandat, wyposazenie, magazyn.
Vil Na podstawie art. 207' Kodeksu Pracy wykonuje czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowe] i ewakuacji pracownikow.

Zakres odpowiedzialnosci:

Prawidlowe i terminowe wykonywanie czynnosci objetych niniejszym zakresem.

Terminowe zalatwianie spraw i przestrzeganie dyscypliny pracy.

Zachowanie tajemnicy ustawowo chronionej.

Przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

Nalezyte wykonywanie polecen przetozonych.

Rozliczenie z mienia powierzonego do zwrotu i wyliczenia sie.

Dokonuje wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dot. operacji gospodarczych
i finansowych.
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4, Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Strazy Miejskiej w Opolu przy ul. Reymonta 478, pierwsze i drugie pigtro. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, praca zgodnie z wymiarem peinego
etatu w godz. 7%~ 15% praca w zespole.

Stawka wynagrodzenia zasadniczego: 5000 zt brutto + dodatek za wieloletnig prace (5-20%), uzalezniony od stazu
pracy; dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”) na warunkach okreslonych w przepisach prawa;
nagrody motywacyjne; Swiadczenia socjalne; bezpfatne szkolenia.

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

Procentowy wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogloszenia, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepeinosprawnych, wynosit 6%.

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

b) Zyciorys (CV), uwzgledniajacy dokfadny 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 ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pézn. zm.) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458)." i podpisem.

c) list motywacyjny,



d) kwestionariusz osobowy dla kandydata ubiegajacego sig¢ o zatrudnienie — wediug wzoru dostepnego
na stronie internetowej www.strazmiejska.opole.pl -> zaktadka: "Praca’

e) dokument potwierdzajacy niepefnosprawnosc (w przypadku osob niepefnosprawnych)

Kompletne aplikacje nalezy sktadac osobiscie w Sekretariacie Strazy Miejskiej w Opolu, ul. Reymonta 47 B:
albo wysta¢ poczta. Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, opisanej imieniem i nazwiskiem osoby
skladajacej ofere z adnotacja; ,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora® w terminie
do dnia 12 lutego 2024r. (w dniach roboczych od poniedziatku do piatku w godz.7.00-15.00). O zachowaniu
terminu decyduje data faktycznego wplywu do Strazy Miejskiej. Dokumenty, ktore wptyng 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.
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Klauzula informacyjna

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

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

3. Panstwa 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 ktérych mowa w art. 9 ust 1 RODO (m.in. dane dotyczace
zdrowia) konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO ktora moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Panstwa dane osobowe zgromadzone w obecnym procesie rekrutacii nie beda przekazywane dalszym odbiorcg
oraz beda przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji oraz w obowigzujacym okresie przechowywania
dokumentacji zwiazanej z prowadzeniem rekrutacji i ustalanym zgodnie z odrgbnymi 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 cofniecia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, kiorego dokonano na podstawie
zgody przed jej wycofaniem.

6. Maja Panstwo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jesli stwierdzg
Panstwo, ze przetwarzanie danych osobowych dotyczacych Pafistwa narusza przepisy RODO.

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

Komendant Strazy Miejskiej w Opolu
|
Z up. Komendanta Strazy Miejskiej w Opolu

[ z-ca Komendanta

trazy Mieyskiej w Upolu

Beata S‘iw![tuia



