Komenda Powiatowa Policji w Sepdlinie Krajehskim

Ogtoszenie o naborze nr 42525 z dnia 08 lutego 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

lutego
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

w Wydziale Kryminalnym

Sepolno Krajenskie Komenda Powiatowa Policji w Sepolnie Krajenskim

ul. Kosciuszki 8
89-400 Sepodlno Krajenskie

WARUNKI PRACY
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca wykonywana w pomieszczeniach stuzbowych nie zwigzana z wysitkiem fizycznym.
Praca przy monitorze ekranowym w wymiarze przekraczajacym potowe dobowego czasu pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Nie wystepuja uciazliwe/szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy. Narzedzia i materialy pracy: komputer,
sprzet biurowy typu faks, kserokopiarka, materiaty biurowe

Bariery architektoniczne: praca na parterze, brak windy, brak podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych, brak
dostosowanych toalet, drzwi wejSciowe i wewnetrzne o nieodpowiedniej szerokosci.

ZAKRES ZADAN

Rejestrowanie danych w systemie KSIP na potrzeby prowadzonych postepowan przygotowawczych w
Wydziale Kryminalnym KPP w Sepoélnie Krajeniskim i PP w Wiecborku zgodnie z obowiazujacymi przepisami
Dokonywanie rejestracji w innych systemach policyjnych

Wykonywanie na potrzeby funkcjonariuszy WK sprawdzen w policyjnych i innych bazach danych
(prowadzenie rejestru wydrukéw z bazy KSIP)

Obstugiwanie poczty elektroniczng (Lotus) dla WK KPP Sepdlno Krajenskie

Wykonywanie na potrzeby prowadzonych postepowan przygotowawczych w WK KPP Sepdlno Krajenskie i
PP Wiecbork analiz zdarzen i przestepstw oraz typowan oséb i zwiazkéw miedzy nimi

Usuwanie z systemu KSIP informacji podlegajacych czasowej i merytorycznej weryfikacji (zgodnie z
otrzymywanymi pismami i wytycznymi z KGP i KWP) oraz btednie wprowadzonych (zgodnie z
otrzymywanymi pismami i wytycznymi z KGP i KWP) oraz rejestracji btednie wprowadzonych (prowadzenie
rejestru usunietych rejestracji z KSIP)

Prowadzenie podrecznej dokumentacji, niezbednej dla terminowego obiegu drukow rejestracyjnych i
prawidlowego procesu rejestracji informacji w KSIP

Generowanie dostepnych raportéw w systemie analitycznym KSIP na potrzeby przetozonych oraz celow
kontrolnych

Nadzér na poziomie KPP nad prawidlowo$cig wprowadzania danych do KSIP, dokonywanie weryfikacji



wprowadzonych przez innych pracownikéw i policjantéw KPP Sepdlno Krajenskie rejestracji; dokonywanie
niezbednych korekt oraz usuwanie btedow

¢ Dokonywanie cyklicznych sprawdzen w KSIP wystawionych przez inne jednostki Policji do przejecia przez
KPP Sepdlno Krajenskie, rejestracji i po ich weryfikacji dokonywanie ich przejecia

e Zgodnie z §25 pkt. 3 Zarzadzenia KGP z dnia 15 lutego 2012 r. wykonywanie zadan depozytariusza tj.
osoby odpowiedzialnej za prowadzenie w KPP Sepdlno Krajenskie ewidencji dowod6éw rzeczowych oraz ich
przechowywanie i realizacja wszystkich czynnosci z tym zwiazanych

e Ewidencjonowanie i przechowywanie przedmiotéw zabezpieczonych w ramach prowadzonych postepowan
przygotowawczych przez Wydzial Kryminalny KPP Sepolno Krajenskie i PP Wiecbork

¢ Archiwizowanie dokumentacji bedaca na stanie zajmowanego stanowiska i przekazywanie calos$¢
materiatéw do sktadnicy akt Policji w KPP Sepdlno Krajenskie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca w administracji lub pracy biurowej

¢ poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” wydane przez jednostki Policji lub o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412)

¢ umiejetnosé obstugi komputera

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetnos$¢ wspodtpracy

* wysoka kultura osobista

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ znajomos¢ komputerowych programéw biurowych (pakiet MS Office)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , poufne” wydane przez jednostki Policji lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412)

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 lutego 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajenskim

ul. Kosciuszki 8

89-400 Sepolno Krajenskie

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy
kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych
nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Sepdlnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 8,
89-400 Sepolno Krajenskie

Kontakt do inspektora ochrony danych: Komenda Powiatowa Policji w Sep6lnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 8,
89-400 Sepolno Krajenskie

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Sepélnie Krajeniskim, ul. Kosciuszki 8, 89-400
Sepdlno Krajenskie

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich stosowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przesyta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. Ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. C RODO

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

INNE INFORMACJE:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie : 2284,40 zt brutto + wystuga lat

Metody i techniki selekgji:

I etap selekc;ji :
- analiza merytoryczna aplikacji (zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w
KPP w Sepolnie Krajefiskim z dnia 30.05.2013 r., upubliczniony na BIP w KPP w Sepdlnie Krajenskim);

IT etap selekgji :

- rozmowa kwalifikacyjna (nie stawienie sie w wyznaczonym terminie na rozmowe oznacza rezygnacje z
dalszego postepowania kwalifikacyjnego).

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

- kompetencje niezbedne do podjecia pracy na stanowisku,

- umiejetno$¢ formutowania wypowiedzi,

- motywacje do podjecia pracy,

- autoprezentacje kandydata,

- znajomos$¢ przepiséw: Decyzji nr 165 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 25.07.2017 r. w sprawie
funkcjonowania Krajowego Systemu Informacyjnego Policji (Dz. Urz. KGP poz. 51).

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starad sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



