Komenda Powiatowa Policji w Poddebicach
99-200 Poddebice UL. Targowa 22

Ogtoszenie nr 147247 [ 23.01.2025

Inspektor
Zespot Sztab Policji

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Poddebice

6 lutego

koniec naboru 3311,96 zt brutto

2025 r.

UL. Targowa 22

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

1. Rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, prowadzenie teczek i spiséw spraw;

2. Sporzadzanie odpowiedzi na pisma przy uzyciu komputera

3. Przygotowanie dokumentacji ostatecznie zatatwionej do przekazania do sktadnicy akt.

4. Opracowywanie, techniczne sporzadzanie i aktualizowanie dokumentacji dot. alarmowania w jednostce

5. Opracowywanie, techniczne sporzadzanie i aktualizowanie dokumentacji zwigzanej z obronnoscia i stanem
kryzysowym (jawnej i niejawnej) - na wypadek stanu zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny oraz na
wypadek katastrof naturalnych i awarii technicznych

6. Prowadzenie dokumentacji w sprawach pozwolen na bron;

7. Prowadzenie ewidencji uzbrojenia

8. Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji broni stuzbowej i amunicji policjantéw;
9. Prowadzenie rozliczeh amunig;ji

10. Wprowadzanie danych do systemu KSIP

11. Organizacja stuzby patrolowej (prewencyjnej) na obszarze powiatu

12. Petnienie zadan Koordynatora do spraw Ochrony Danych Osobowych

13. Prowadzenie o aktualizacja danych w systemie SWOP w zakresie Kartoteki Absencyjnej i rejestracji czasu pracy
Zespotu Sztab Policji

14. Petnienie funkcji administratora systemu ,Pakiet Aplikacji Policyjnych”,
15. Obstuga aplikacji ,Faktyczny Adres Pobytu” w zakresie rejestru sprawcédw przestepstw na tle seksualnym




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e 2. poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg poufne
wydane przez ABW, SKW, Policje lub ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego

e 3. w stuzbie cywilnej moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od 22 lipca 1994 r. do 31 lipca 1990r. pracowata,
petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa pahstwa i byta wspoétpracownikiem tych organéw rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatéw/kandydatek urodzonych przed 1 sierpnia 1972r. lub
pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne jezeli urodzita sie przed 1
sierpnia 1972 r

e 4. znajomos$¢ ustaw: ustawa o Policji, ustawy o stuzbie cywilnej,
e 5. znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

e 6. umiejetnosci: stosowania prawa w praktyce, analitycznego myslenia, analizy i syntezy informacji, umiejetnos¢ pracy w
zespole, komunikatywnos¢.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy biurowej w administracji publicznej

e 3. posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"poufne”

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w migjscu pracy
e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

- dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- nagrody jubileuszowe,
- dodatkowe wynagrodzenie roczne

-mozliwos¢ skorzystania z niskoprocentowej pozyczki mieszkaniowej,

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,




niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdblnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ 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 biurowa w siedzibie urzedu,

- praca w systemie podstawowym

- obstuga urzadzen biurowych

- oSwietlenie naturalne i sztuczne

- praca na pietrze, brak windy, brak drzwi automatycznie otwierajacych sie,

- mozliwo$¢ poruszania sie po budynku ograniczona

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatoéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oSwiadczenia.

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

Podstawe obliczania wynagrodzenia stanowi : 1,8000 mnoznik kwoty bazowej dla korpusu stuzby cywilnej pomnozony
0 wymiar etatu tj. 3.311,96 + dodatek za wystuge lat.

Do kolejnych etapdw rekrutacji zostang zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposrdod oséb spetniajgcych
wymagania formalne.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapdw(test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna) zostang poinformowani o tym
fakcie telefonicznie.

Wymagane os$wiadczenia i list motywacyjny musza by¢ podpisani wlasnorecznie.

Oferty, ktére spetniaty wymagania formalne , lecz nie zostaty wybrane do dalszego procesu rekrutacji zostang
komisyjnie zniszczone ( o tym fakcie kandydaci nie zostang powiadomieni).

Oferty otrzymane po terminie, uzupetniane po terminie nie beda rozpatrywane.

Planowane rozpoczecie pracy: w ciagu okoto 2 miesiecy od publikacji ogtoszenia ( zatrudnienie nowego pracownika
KPP w Poddebicach moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika Informacji Niejawnych KPP w
Poddebicach postepowania sprawdzajacego i wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu
wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa
wydanym przez inny uprawniony podmiot).

Aplikujac oswiadczasz, ze znana ci jest tres¢ Procedury KPP w Poddebicach w sprawie zgtoszeh wewnetrznych od




sygnalisty
https://poddebice.bip.policja.gov.pl/273/sygnalisci/4154/wewnetrzna-procedura-dokonywania-zgloszen-naruszen-pra
wa-KPP-w-Poddebicach.html

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e 5) kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne" wydane przez ABW, SKW lub Policje lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz.
1167 ze zm.),

e 9) os$wiadczenie okresie od 22 lipca 1994 r. do 31 lipca 1990r. pracowata, petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa
panstwa i byta wspétpracownikiem tych organéw rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panhstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw -
nie dotyczy kandydatéw/kandydatek urodzonych przed 1 sierpnia 1972r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia
bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne jezeli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 6 lutego 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 147247" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Poddebicach

ul. Targowa 22

99-200 Poddebice

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Zespét ds. Kadr i Szkolenia 47 8452248, 47 8452249 Koordynator

ds. dostepnosci 47 8452219
lub mailowego na adres: komendant@poddebice.ld.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.02.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY)NA




Zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
informuje Pana/Panig o tym, w jaki sposéb Komendant Powiatowy Policji w Poddebicach przetwarza Pana/Pani dane osobowe:

1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w Poddebicach z siedziba przy ul.
Targowej 22 w Poddebicach, kod 99-200.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (I0OD) - podkom. Dariusz Stempien
e-mail: iod@poddebice.ld.policja.gov.pl, tel. 47 845 22 40

3. Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sg w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko, na
podstawie przepiséw dotyczacych zatrudnienia, w szczegdlnosci kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej. Dane
wykraczajgce poza zakres okreslony w przepisach dotyczacych zatrudnienia (np. adres e-mail, nr telefonu, zdjecie), o ile
zostaty przez Pana/Panig podane, przetwarzane sg na podstawie Pana/Pani zgody wyrazonej poprzez ztozenie aplikacji na
wybrane stanowisko.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od nawigzania stosunku pracy z
osoba wytoniong w drodze naboru a nastepnie zostang zniszczone jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudnionaly.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do przekazanych danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych
w dowolnym momencie, jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania podanych danych
dokonanego przed jej cofnieciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

8. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w wybranym procesie rekrutacji.

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

