Komenda Powiatowa Policji w Golubiu-Dobrzyniu
87-400 Golub-Dobrzyn ul. PlESUDSKIEGO 19

Ogtoszenie nr 134697 / 06.03.2024

Inspektor

Do spraw: kadr i szkolenia Zespét ds. Kadr i Szkolenia i Prezydialny

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

19 marca

Golub-Dobrzyn

Nie mniej niz

koniec naboru

ul. PLSUDSKIEGO 19

2024 r. 4730,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

wykonuje zadania w zakresie spraw osobowych pracownikéw cywilnych,

prowadzi ewidencje czasu pracy funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy, weryfikuje poprawnos¢ wypetnienia list
obecnosci w poszczegdlinych komérkach organizacyjnych,

prowadzi ewidencje urlopéw, ewidencje zwolnieh lekarskich, ewidencje wyjs¢ stuzbowych i prywatnych oraz wprowadza
dane w tym zakresie do SWOP, weryfikowanie poprawnosci,

sporzadza roczny plan urlopéw,

dokonuje rozliczen czasu stuzby/pracy po uptywie okreséw rozliczeniowych oraz przektada stosowane informacje
Kierownikowi jednostki,

prowadzi ewidencje czasu stuzby/pracy w godzinach nadliczbowych,

gospodaruje na zasadach ustalonych przez Kierownika jednostki wydatkami reprezentacyjnymi i okoliczno$ciowymi
Komendy Powiatowej Policji w Golubiu-Dobrzyniu

prowadzi dokumentacje zwigzang z wydatkowaniem srodkéw z funduszu nagrdd i zapomédg funkcjonariuszy Policji oraz
funduszu premiowania pracownikéw KPP w Golubiu-Dobrzyniu; sporzadza projekty decyzji administracyjnych oraz inna
dokumentacje zwigzang z realizacja przedmiotowego zagadnienia,

wspomaga specjaliste Zespotu ds. Kadr i Szkolenia i Prezydialnego w obstudze kadrowej policjantéw, przygotowuje
projekty decyzji Komendanta Powiatowego Policji w Golubiu-

zapewnia nalezyta ochrone dokumentdéw znajdujacych sie na zajmowanym stanowisku,

przygotowuje dokumenty do sktadnicy akt KPP oraz archiwum KWP w Bydgoszczy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i
zasadami dotyczacymi archiwistyki,

wprowadza dane policyjnej elektronicznej bazy danych SESPOL, SWOP,




zapewnia ochrone danych osobowych przetwarzanych w uzytkowanych systemach (aplikacjach) informatycznych oraz
zbiorach manualnych zgodnie z wymogami okreslonymi w dokumentacji bezpieczenstwa,

bierze udziat w organizowanych szkoleniach,
prowadzi nabdr oraz postepowania kwalifikacyjne w stosunku do oséb ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Policji,
obstuguje Pracownicze Plany Kapitatowe w KPP w Golubiu-Dobrzyniu,

wspomaga obstuge sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji i zapewnia wtasciwy obieg dokumentacji jawnej w
jednostce oraz pracy kancelaryjno-biurowej,

rejestruje przesytki w dziennikach korespondencyjnych oraz wydaje dokumenty za pokwitowaniem,

zapewnia funkcje reprezentacyjna gabinetu Komendanta Powiatowego Policji lub jego Zastepcy, a wynikajacych z
biezgcych potrzeb pracy,

przestrzega tajemnicy informacji niejawnych i innych prawnie chronionych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w zakresie zagadnieh zwigzanych z praca biurowa w administracji
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

wiedza dot. zagadnien pracy biurowej,
umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen wielofunkcyjnych,
samodzielnos¢, rzetelnosé.

Co oferujemy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy




praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym,
praca nie wymaga wysitku fizycznego,
budynek nie jest dostosowany dla 0séb z niepetnosprawnoscia,

w budynku nie wystepujg szkodliwe, czy niebezpieczne warunki pracy.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

test z wiedzy - jednokrotnego wyboru. Pytania dotyczace Policji i Stuzby Cywilnej oraz specjalistyczne wynikajace z
opisu stanowiska pracy,

rozmowa kwalifikacyjna - przeprowadzona indywidualnie z 10 kandydatami, ktérzy z wczesniejszego etapu uzyskali
najwiekszg ilos¢ punktéw.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-05-06

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Aplikuj do: 19 marca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 134697" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Golubiu-Dobrzyniu

ul. Pitsudskiego 19

87-400 Golub-Dobrzyn

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477549234
lub mailowego na adres: epuap-golub@bg.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.03.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Golubiu-Dobrzyniu ul. Pitsudskiego 19, 87-400
Golub-Dobrzyn
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Zespét ds. Ochrony Informacji Niejawnych KPP w Golubiu-Dobrzyniu ul.
Pitsudskiego 19, 87-400 Golub-Dobrzyn
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Golubiu-Dobrzyniu
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl

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 odwotaé w




dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




