Komenda Miejska Policji w Lodzi

Ogtoszenie o naborze nr 38292 z dnia 22 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

grudnia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: ewidencji
w Wydziale Kadr i Szkolenia Komendy Miejskiej Policji w Lodzi

Lodz Komenda Miejska Policji w Lodzi
ul. Sienkiewicza 28/30
90 - 114 1.6dz

WARUNKI PRACY

narzedzia i materialy pracy - komputer, praca w siedzibie urzedu, na pierwszym pietrze - brak windy.

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie, zatwierdzanie miesiecznych informacji o stanie kadr funkcjonariuszy Komendy Miejskiej
Policji w Lodzi, sporzadzanie comiesiecznych meldunkéw o stanie zatrudnienia w jednostce oraz
comiesiecznej informacji o wakatach i stanie kadr w poszczegolnych jednostkach i komérkach
organizacyjnych Komendy Miejskiej Policji w Lodzi,

¢ sporzadzanie projektéw zaswiadczen o zatrudnieniu policjantéw i pracownikéw cywilnych Komendy
Miejskiej Policji w Lodzi,

e wprowadzanie danych do systemu SWOP oraz sporzadzanie analiz kadrowych w zakresie danych
ewidencjonowanych w systemie i zbiorach dotyczacych policjantéw i pracownikéw oraz ewidencjonowanie
danych dotyczacych awansow i podwyzek dodatkow,

e prowadzenie kalendarzy czasu pracy/stuzby i absencji kierownictwa wydziatéw i komisariatéw Policji,
dyspozycji Komendanta Miejskiego Policji w Y.odzi oraz ich kart urlopowych, a takze sporzadzanie
miesiecznych informacji o stanie wykorzystania zalegtych urlopéw i corocznych sprawozdan z planéw
urlopowych,

¢ sporzadzanie projektow rozkazow o wyréznienie nagroda motywacyjna policjantéw oraz prowadzenie
zestawienia funduszu premiowego policjantéw i pracownikéw Policji,

¢ przygotowywanie dokumentacji dotyczacej mianowania policjantéw Komendy Miejskiej Policji w Lodzi na
wyzsze stopnie stuzbowe oraz ponoszenie odpowiedzialno$ci za catoksztalt zagadnien zwiazanych z
nadaniem stopni stuzbowych,

¢ przygotowywanie projektdw pism w ramach korespondencji m.in. z sadami w sprawach dotyczacych
zatrudnionych w Komendzie Miejskiej Policji w Lodzi,

e przygotowywanie i zdawanie akt osobowych zwolnionych policjantéw i pracownikéw Policji Komendy
Miejskiej Policji w Lodzi do archiwum oraz dystrybucja kopiowanych rozkazéw i komunikatow.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

komunikatywnos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej lub w pracy biurowej
¢ znajomos¢ ustawy o Policji i przepiséw wykonawczych,

¢ umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy,

¢ umiejetno$¢ argumentowania,

¢ umiejetno$¢ pracy w zespole,

¢ samodzielnos¢,

e umiejetnos¢ zgtaszania konstruktywnych wnioskdéw usprawniajacych prace zespotu,

e umiejetnos¢ dzielenia sie wiedza i informacjami.

¢ umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposob jasny i precyzyjny.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 grudnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wpltywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Policji w Lodzi
ul. Sienkiewicza 28/30
90 - 114 L6dz
z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - numer ogtoszenia: 38292"

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 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 udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Lodzi z siedziba w Lodzi przy ul.



Sienkiewicza 28/30 tel. 042665-16-25

o Kontakt do inspektora ochrony danych: e - mail: iod@lodz.ld.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane uzyskane dla potrzeb procesu rekrutacji nie beda przekazywane
innym podmiotom

¢ 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

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

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e 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 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone na
poszczegolnych etapach rekrutacji zostana komisyjnie zniszczone. Brak mozliwosci odbioru ztoZzonych
aplikacji. Wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia wynosi 2248,- zt. brutto + wystuga. Dodatkowe informacje
dotyczace ogtoszenia mozna uzyska¢ w Wydziale Kadr i Szkolenia Komendy Miejskiej Policji w Lodzi lub pod
numerem telefonu 042 665-16-25.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

