Opole, 09 wrzesnia 2024r.

Komendant Strazy Miejskiej w Opolu ogtasza nabor na stanowisko urzednicze:

PODINSPEKTOR

ds. administracyjno-gospodarczych w Zespole Administracyjno-Gospodarczym

w Strazy Miejskiej w Opolu: 1/1 etat

Wymagania niezbedne | Wymagane dokumenty

a) obywatelstwo po'l“ski-e_ e . Oswiadczenie

b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z | Oswiadczenie

petni praw publicznych

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine | Oswiadczenie

przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe

d) nieposzlakowana opinia Oswiadczenie i

e) wyksztalcenie Srednie lub wyzsze

Kserokopia dyplomu lub $wiadectwa lub oryginaine
zaswiadczenie o ukonczeniu studiow (w przypadku
obrony pracy dyplomowej do momentu wystawienia
dyplomu przez uczelnie, waznosc zaswiadczenia 1 m-c)

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

Wymagania dodatkowe

Kserokopie $wiadectw pracy i/lub oryginalne
zaSwiadczenie o zatrudnieniu w przypadku trwania |
stosunku pracy (waznos¢ 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

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

gospodarczej

a) doswiadczenie w pracy w komorce administracyjno-

zapis w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
wymagania

b) znajomos¢ przepisow w zakresie zadan wykonywanych
na stanowisku, przede wszystkim znajomos¢:

- ustawy Prawo zamowien publicznych

- ustawy Kodeks Pracy oraz przepisow wykonawczych,

zapisy_w liscie motywacyjnym potwierdzajqce spetnianie
wymagania




[ ustawy o pracownikach samorzadowych

- ustawy o strazach gminnych (miejskich)

- ustawy Kodeks postepowania Administracyjnego
- ustawy o samorzadzie gminnym

- 0goInego rozporzadzenia o ochronie danych

¢) umiejetnos$¢ pisemnego formutowania ustalen, wnioskow, zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajgce spetnianie

pism wymagania
d)biegta znajomo$¢ obstugi komputera, swobodne zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
postugiwanie sie narzedziami MS Office wymagania

e) Cechy osobowos$ciowe i predysp_ozycje: dyspozycyjnosc, | zapisy w liscie motywacyjnym potwierdzajace spetnianie
zdyscyplinowanie, doktadnos¢, skrupulatnosé, starannose, wymagania

wnikliwosc, terminowosc¢, odpowiedzialnosé,

' komunikatywno$¢, odpornosé na stres, komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ wspdtpracy, dobra organizacja pracy wiasnej,
umiejetnos¢ pracy w zespole, gotowosé do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, wysoka kultura osobista.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku: ds. administracyjno-gospodarczych w Zespole
Administracyjno-Gospodarczym

Podinspektor podlega bezposrednio Komendantowi Strazy Miejskiej.

|. Zakres obowigzkow:
1. Prowadzenie magazynu mundurowego i uzbrojenia :

e zakup i magazynowanie
prowadzenie kartotek indywidualnych pracownikow,
wydawanie sortow mundurowychi uzbrojenia,
naliczanie rownowaznika pienieznego w zamian za umundurowanie,
naliczanie ekwiwalentu pienieznego za czyszczenie, naprawe i konserwacje umundurowania
i odziezy roboczej,

e likwidacja sortow mundurowych i uzbrojenia nieprzydatnych do uzytkowania.

2. Prowadzenie Magazynow wody, toneréw i papieru:

* magazynowanie i wydawanie
e obstuga programu dot. magazynowania.

3. Dokonywanie zakupow i przygotowywanie uméw na dostawy i ustugi dla potrzeb Strazy Miejskiej
uwzgledniajgc obowigzujace procedury przetargowe tj. Prawo Zamowien Publicznych oraz Zarzadzenie
Komendanta SM w sprawie zasad udzielania zaméwien o wartosci nie przekraczajace] 130 000 zioty netto.
Uczestniczenie w komisjach ds. zamowien publicznych, prowadzenie kompletnej dokumentacji zaméwien
publicznych, planu, rejestru i sporzadzanie sprawozdania z zamowien publicznych, uczestniczenie w komisjach
wyboru oferty

4. Prowadzenie gospodarki mandatowej;

* pobieranie i rozliczanie bloczkow mandatéw kamych z Izbg Administracji Skarbowej

* przekazywanie mandatow do Urzedu Miasta celem windykacji,
* wydawanie i rozliczanie pracownikow z mandatéw,
®

obstuga programu eMandat,
rozliczanie platnoéci z terminali
* sporzadzanie zestawien nalozonych mandatow.
5. Prowadzenie ewidencji pieczatek stuzbowych legitymacii stuzbowych, upowaznien do naktadania grzywien
w drodze mandatu karnego oraz upowaznien do kontroli ruchu drogowego.
6. Obstuga programu dot. wyposazenia:
* prowadzenie ksiggi inwentarzowej w wersji komputerowej przedmiotow nietrwatych (ewidencja
ilosciowo-wartosciowa, ilociowa i do likwidacji),



e nadawanie numerow inwentarzowych,
e wydawanie wyposazenia w uzytkowanie
o likwidacja przedmiotow nie nadajacych sie do uzytkowania.
7. Prowadzenie skfadnicy akt:
¢ przejmowanie dokumentacji z poszczegdlnych komorek organizacyjnych,
e przechowywanie i zabezpieczenie przejetej dokumentacii oraz prowadzenie jej dokumentacii,
e udostepnianie dokumentacji osobom upowaznionym,
e wystepowanie do Archiwum Panstwowego o zezwolenie na brakowanie dokumentacji nie archiwalnej
i udziat w komisyjnym jej brakowaniu.
9. Organizowanie szczepien ochronnych dla pracownikow.
10. Ubezpieczanie mienia, prowadzenie procedur odszkodowawczych szkod majatkowych, przygotowywanie
materiatow niezbednych do przygotowania SIWZ na ochrone ubezpieczeniowa Gminy Opole.
11. Wydawanie pracownikom telefonow komorkowych na podstawie umow w sprawie uzywania telefonu
komaérkowego do celdw stuzbowych oraz sprzetu tacznosci.
12. Rozliczanie pracownikow zwolnionych z pobranych sortow, uzbrojenia, $rodkow facznosci, upowaznien,
legitymacii itp.
13. Opisywanie faktur.
14. Nadzér nad pracownikami obstugi Zespotu Administarcyjno-Gospodarczego.
15. Zastepstwo podpinspektora w Sekretariacie, w razie nieobecnosci.
16. Wykonywanie innych polecen Komendanta.

Il. Zakres odpowiedzialnosci:

1. Odpowiedzialno$¢ materialna za magazyny, bloczki mandatow karnych i sprzet inwentarzowy bedacy na
wyposazeniu Komendy Strazy Miejskiej.

Prawidtowe i terminowe wykonywanie czynnosci objetych niniejszym zakresem.

Terminowe zatatwianie spraw i przestrzeganie dyscypliny pracy.

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i zawodowe;j.

Przestrzeganie przepisow przeciwpozarowych oraz bezpieczenstwa i higieny pracy.

Nalezyte i sumienne zatatwianie spraw interesantow.

Nalezyte wykonywanie polecen przetozonych.

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

O NDO A WN

4. Warunki pracy na stanowisku:

Praca w budynku Strazy Miejskiej w Opolu przy ul. Reymonta 478, pierwsze i drugie pietro. Bezpieczne warunki
pracy na stanowisku. Stanowisko pracy zwigzane z praca przy komputerze, praca zgodnie z wymiarem petnego
etatu w godz. 79— 15%, praca w zespole.

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

Procentowy wskaznik zatrudnienia osob niepeinosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia
ogtoszenia, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit 6%.

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

b) Zyciorys (CV), uwzgledniajacy dokladny 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 ustawsg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pozn. zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzgdowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458).” i podpisem.

c) list motywacyjny,

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




e) dokument potwierdzajacy niepetnosprawnosc (w przypadku osob niepefnosprawnych)

Kompletne aplikacje nalezy skiadac osobiscie w Sekretariacie Strazy Miejskiej w Opolu, ul. Reymonta 47 B:
albo wysta¢ poczta. Dokumenty nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie, opisanej imieniem i nazwiskiem osoby
skladajacej oferte z adnotacja: ,Dotyczy naboru na stanowisko  Podinspektora” w  terminie
do dnia 20 wrzeénia 2024r. (w dniach roboczych od poniedziatku do pigtku w godz.7.00-15.00). O zachowaniu
terminu decyduje data faktycznego wplywu do Strazy Miejskiej. Dokumenty, ktore wplyng po wyzej okreslonym
terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej
(www bip.um.opole.pl), na stronie internetowej Strazy Miejskie] (www.strazmiejska.opole.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Strazy Miejskiej w Opolu - ul. Reymonta 47B.

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 powolal 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 bedq przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na aplikowane przez Paristwa stanowisko na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b, ¢ RODO.
Jezeli w przekazanych dokumentach zawarte sg dane, o ktorych 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 rekrutacji nie beda przekazywane dalszym odbiorcg
oraz beda przechowywane do czasu zakonczenia rekrutacji oraz w obowigzujacym okresie przechowywania
dokumentaciji zwigzane] 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 zgodnos¢t z prawem przetwarzania, ktérego 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 Panstwa narusza przepisy RODO.

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




