Komenda Powiatowa Policji w Poddebicach

Ogtoszenie o naborze nr 38857 z dnia 30 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 ®
grudnia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: Kadr, Szkolenia i Kontroli
Komenda Powiatowa Policji w Poddebicach Zesp6t ds. Kadr, Szkolenia i Kontroli

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

WARUNKI PRACY

Praca w budynku, praca administracyjno-biurowa, praca przy monitorze ekranowym, powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy, brak wind/platform dla oso6b niepelnosprawnych, podjazdy dla oséb
niepeosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ 1. Prowadzenie zgodnie z obowiazujacymi przepisami akt osobowych pracownikéw cywilnych i policjantow;

2. Wykonywanie zadan z zakresu ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych przy uzyciu programu

+PLATNIK” - zgtaszanie do ubezpieczen policjantow i pracownikéw oraz cztonkow ich rodzin, zgtaszanie

zmian i wyrejestrowywanie;

¢ 3. Przygotowywanie projektoéw decyzji w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku stuzbowego, stosunku
pracy, ustalania wystugi lat oraz decyzji dot. mianowania na wyzsze stopnie stuzbowe, podwyzszenia
uposazenia zasadniczego, dodatkéw do uposazenia, nagrdd rocznych i motywacyjnych, a takze dot.
przeniesien, delegowania i powierzenia obowigzkéw na innych stanowiskach stuzbowych;

e 4. Prowadzenie prac organizacyjno - etatowych oraz tworzenie struktur organizacyjnych komendy,
sporzadzanie rozkazdw organizacyjnych oraz regulaminéw funkcjonowania Komendy,

¢ 5. Prowadzenie pelnej obstugi kadrowej policjantéw i pracownikéw Komendy,

¢ 6. Przygotowywanie (opiniowanie) wnioskow personalnych w zakresie zmian kadrowych, awansow,
wyrdznien i nadawania odznaczen,

¢ 7. Nadzorowanie organizacji i przeprowadzenia naboru kandydatéw do pracy w Policji,

¢ 8. Prowadzenie ewidencji czasu pracy i absencji funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych Komendy i
podlegtego Komisariatu Policji,

¢ 9. Kontrola i analiza prowadzenia ewidencji czasu stuzby policjantéw w SWOP oraz kart ewidencji czasu
stuzby przez wyznaczone osoby,

¢ 10. Nadzorowanie terminowego opiniowania policjantéw i pracownikéw Komendy,

e 11. Prowadzenie ewidengji, statystyki i sprawozdawczosci kadrowej,

e 12. Wprowadzanie do systemdéw elektronicznych danych statystycznych o wydarzeniach nadzwyczajnych z
udziatem policjantéw i pracownikéw Komendy,



¢ 13. Dokonywanie i zatwierdzanie wpiséw w ewidencji SESPol w zakresie spraw kadrowych,

¢ 14. Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych wydanych policjantom i pracownikom cywilnym,

¢ 15. Wydawanie i rejestrowanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

¢ 16. Wydawanie skierowan z zakresu medycyny pracy oraz prowadzenie rejestréw w tym zakresie;

e 17. Obstuga interesantéw - udzielanie informacji w zakresie procedur doboru do stuzby i pracy, odbywania
praktyk studenckich, stazy absolwenckich, itp.,

e 18. Sporzadzanie spiséw akt przekazanych do archiwum,

¢ 19. Nadzorowanie i wspomaganie realizacji zadan organizacyjno - mobilizacyjnych pod wzgledem
kadrowym, w tym realizacja czynnosci z zakresu tworzenia struktur organizacyjnych i etatowych Komendy,
prowadzenie ewidencji organizacyjno - etatowej, sporzadzanie rozkazéw organizacyjnych oraz
regulaminéw funkcjonowania Komendy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: 3 lata w administracji publicznej

e znajomos¢ ustaw: ustawa o Policji, Prawo pracy, Kodeks Pracy, Ustawa o stuzbie Cywilnej,

¢ umiejetnosci: stosowania prawa w praktyce, analitycznego myslenia, analizy i syntezy informacji, obstugi
komputera w zakresie pakietu Ms Office,

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

» posiadanie obywatelstwa polskiego,

e korzystanie z petni praw publicznych,

¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze
¢ przeszkolenie z zakresu kadr i plac,
e wiedza z zakresu prawa administracyjnego.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/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 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

¢ oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa,

¢ 4) kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 1167
ze zm.),

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztatcenie wyzsze

kserokopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z zakresu kadt i ptac

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 grudnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Poddebicach

ul. Targowa 22

99-200 Poddebice

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sdb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) informuje Pana/Pania 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 (IOD) - e-mail: iod@ld.policja.gov.pl

3. Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane
stanowisko, na podstawie przepisow dotyczacych zatrudnienia,

w szczegolnosci kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej. Dane wykraczajace poza zakres okreslony w
przepisach dotyczacych zatrudnienia (np. adres e-mail, nr telefonu, zdjecie), o ile zostaty przez Pana/Pania
podane, przetwarzane sa 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 nawiazania stosunku
pracy z osoba wyloniona w drodze naboru a nastepnie zostana zniszczone jezeli nie zostanie Pani/Pan
zatrudniona/y.

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 wplywu 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.

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 osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowych informacji dot. naboru udzielaja pracownicy Zespotu ds. Kadr, Szkolenia

i Kontroli tel. 43 678 94 48.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,2670 kwoty bazowej
(2 374,16 zt miesiecznie) + dodatek za wystuge lat.

Zgodnie z art. 36 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. Nr 227, poz. 1505, z p6ézn. zm.),
osoby podejmujace po raz pierwszy prace w stuzbie cywilnej odbywaja stuzbe przygotowawcza.

Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepelnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i otoczenia organizacyjno - technicznego stanowiska pracy). Uprzejmie informujemy
kandydatow/kandydatki, ze warunkiem speinienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich
wymaganych dokumentdéw. List motywacyjny, zyciorys oraz wszystkie o§wiadczenia musza by¢ opatrzone
aktualna data (korespondujaca z data zlozenia dokumentéw) oraz wlasnorecznie podpisane. Oferty przestane
po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego). Oferty z uptywem okresu archiwizacji
zostana komisyjnie zniszczone. Kandydaci/kandydatki , ktorzy spetnili wymagania formalne zostang
poinformowani o terminie kolejnego etapu selekgji.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatdw 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 cywilne;.



