Komenda Powiatowa Policji w Sepdlinie Krajehskim

Ogtoszenie o naborze nr 28662 z dnia 09 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: Kadr i Szkolenia
Zespot ds. Kadr i Szkolenia i Prezydialny

Sepolno Krajenskie Komenda Powiatowa Policji
w Sepolnie Krajenskim

Komenda Powiatowa Policji ul. Kosciuszki 8

w Sepolnie Krajenskim 89-400 Sepodlno Krajenskie

ul. Kosciuszki 8
89-400 Sepolno Krajenskie

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca zwigzana z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng za powierzone mienie i podejmowane decyzje. Praca w
pomieszczeniu biurowym przy monitorze ekranowym, przekraczajac potowe dobowego czasu pracy, nie
zwiazana z wysitkiem fizycznym. Czynniki utrudniajace wykonywanie zadan : stres zwiazany z decyzyjnoscia i
zagrozeniem korupcja.

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 pierwszym
pietrze, brak windy, brak podjazdéw dla osdéb niepelnosprawnych, brak dostosowanych toalet, drzwi
wejsciowe i wewnetrzne

o nieodpowiedniej szerokosci. Toaleta dla osob niepelnosprawnych znajduje sie na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ Przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku stuzbowego
policjantéw.

e Przygotowywanie stosownych wnioskow, rozkazéw personalnych i decyzji Komendanta Powiatowego Policji
zwiazanych z ruchami kadrowymi jednostki.

e Przygotowywanie rozkazéw organizacyjnych, etatu oraz regulaminu organizacyjnego jednostki.

e Sporzadzanie rozkazdéw o wyréznieniu oraz wnioskdéw o wyréznienie funkcjonariuszy.

¢ Dysponowanie aktami osobowymi policjantéw oraz odpowiedzialno$¢ za ich prowadzenie i prawidiowe
przechowywanie.

¢ Przyjmowanie i nadawanie biegu dokumentom zwigzanym z naborem kandydatéw do stuzby w Policji.

¢ Konsultacje z przelozonymi i opiniowanie wnioskdw personalnych dot. zmian w stosunku stuzbowym



policjantow.

¢ Przygotowywanie wnioskéw w sprawie mianowania policjantéw na kolejne stopnie stuzbowe oraz aktéw
nominacyjnych.

e Prowadzenie i biezace aktualizowanie ksiazki etatowej jednostki.

e Gromadzenie i przygotowywanie dokumentacji emerytalnej i rentowej policjantéw.

e Sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan kadrowych.

e Przygotowywanie wykazow dla przetozonych w celu wydania przez nich opinii stuzbowych i ocen
okresowych podlegtym funkcjonariuszom.

e Prowadzenie rejestru postepowan dyscyplinarnych oraz rejestru czynnosci wyjasniajacych.

e Prowadzenie czesci kadrowej dotyczacej zagadnien mobilizacyjno - obronnych.

o Utrzymywanie kontaktu z wlasciwa Wojskowa Komenda Uzupetnien w sprawie reklamowania
funkcjonariuszy oraz pracownikéw KPP.

¢ Prowadzenie ewidencji urlopéw policjantow.

e Sporzadzanie planu urlopdw policjantow.

¢ Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich policjantow.

e Wprowadzanie i weryfikowanie danych zwiazanych z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku
shuzby policjantéw do systemu SWOP.

e Utrzymywanie stalego kontaktu z kierownictwem oraz kierownikami komdrek organizacyjnych KPP w
sprawach osobowych.

¢ Odpowiedzialnos$¢ za korespondencje zwiazana z dziatalnos$cia kadrowa.

¢ Odpowiedzialnos$¢ za wszystkie pokwitowane dokumenty do czasu zlozenia ich do archiwum.

¢ Na tym stanowisku wymagane jest poswiadczenie bezpieczenstwa do klauzuli ,poufne”.

¢ Opracowywanie rocznego planu doskonalenia zawodowego lokalnego KPP.

e Raz w roku przeprowadzanie egzaminu sprawnosci fizycznej dla policjantéw oraz sporzadzanie
sprawozdania z tego zakresu.

e Przygotowywanie wykazow na kursy doskonalenia zawodowego i szkolenia dla funkcjonariuszy Policji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej 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),

¢ biegla umiejetnos¢ obstugi komputera

e znajomos¢ przepisow ustawy o Policji, prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej oraz ich prawidlowa
interpretacja

e umiejetnos$¢ stosowania przepiséw w praktyce

¢ umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy i samodyscyplina

¢ nieposzlakowana opinia i gotowos¢ poddania sie procedurze postepowania sprawdzajacego

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e wysoka kultura osobista

¢ odpornos¢ na stres oraz umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach

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

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub pracy biurowej,
¢ biegla znajomos¢ komputerowych programéw biurowych (pakiet Microsoft Office)



e umiejetnos¢ analizy oraz tworzenia tekstow o charakterze prawnym
e przeszkolenie kadrowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw 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 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),

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 Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 czerwca 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajenskim

ul. Kosciuszki 8

89-400 Sepolno Krajenskie

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 udziat w naborze. Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w
Sepdlnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 8, 89-400 Sepdlno Krajenskie Kontakt do inspektora ochrony danych:
Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajenskim, ul. Kosciuszki 8, 89-400 Sepdlno Krajenskie Cel
przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej Informacje o odbiorcach
danych: Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajenskim, 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$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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
whiesienia skargi do organu nadzorczego Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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 INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie : 2293,39 zt brutto + wystuga lat

Metody i techniki selekgji:

I etap selekciji :
- analiza merytoryczna aplikacji (zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w
KPP w Sepolnie Krajeniskim 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,

- znajomo$¢ przepisdéw ustawy o Policji, prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej

- umiejetno$¢ formutowania wypowiedzi,

- motywacje do podjecia pracy,

- autoprezentacje kandydata.

UWAGA!
Prosze uwaznie przeczyta¢ informacje o wymaganych dokumentach i o§wiadczeniach.

1. Koniecznie prosze umiescié w liscie motywacyjnym dopisek ,OFERTA NA STANOWISKO W SLUZBIE
CYWILNE]"” oraz zaznaczy¢ jakiego ogloszenia dotyczy (stanowisko, komorka organizacyjna, nr ogtoszenia).

2. Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone DATA I CZYTELNYM PODPISEM. Oferty nalezy sktada¢ w
Komendzie Powiatowej Policji w Sepdlnie Krajenskim w zamknietych kopertach oraz zaznaczy¢ jakiego
ogloszenia dotyczy (stanowisko, komérka organizacyjna, nr ogloszenia).

3. Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), przestane mailem, niekompletne,
uchybiajace wymogom formalnym oraz nie zawierajace nazwy stanowiska i komdrki organizacyjnej nie beda
rozpatrywane. Kandydaci niezakwalifikowani do procesu rekrutacji z w/w przyczyn nie beda powiadamiani
telefonicznie ani pisemnie.

4. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do IT etapu naboru tj. rozmowy
kwalifikacyjnej , o czym zostang powiadomieni telefonicznie.

5. Warunkiem niezbednym do zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne zakonczenie
postepowania sprawdzajacego, skutkujace wydaniem kandydatowi poswiadczenia bezpieczenstwa do dostepu
do informacji niejawnych.

6. Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajenskim nie ponosi odpowiedzialnosci za niekompletna lub
wadliwa tres¢ ogtoszenia w przypadku jego kopiowania przez podmioty zewnetrzne i umieszczania na innych

niz niniejszy portalach internetowych.

7. Zachecamy osoby niepelnosprawne do ubiegania sie o stanowisko w korpusie stuzby cywilnej.



8. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pte¢, kolor skory, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie, bezwyznaniowos¢, swiatopoglad,
niepelnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualng, tozsamos¢ piciowa, przynaleznos¢ zwiazkowa, czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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 spytac w

urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



