Komenda Miejska Policji w Biatej Podlaskiej

Ogtoszenie o naborze nr 34342 z dnia 20 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 @
wrzeshnia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kadr
w Zespole Kadr i Szkolenia

Biala Podlaska Komenda Miejska Policji
ul. Plac Wojska Polskiego 23
21-500 Biala Podlaska

WARUNKI PRACY

praca biurowa,

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy

praca w pomieszczeniu biurowym na I pietrze, brak wind, podjazd dla os6b niepetnosprawnych tylko na
zewnatrz budynku, praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie spraw kadrowych pracownikéw korpusu stuzby cywilnej

e prowadzenie spraw dotyczacych kierowania policjantéw i pracownikéw na szkolenia organizowane
centralnie i lokalnie

¢ sporzadzanie rozkazow personalnych

¢ realizowanie zadan zwiazanych z funkcjonowaniem standardéw Zarzadzania Zasobami Ludzkimi korpusu
stuzby cywilnej

e wprowadzanie danych do systemu SWOP

¢ sporzadzanie w programie PLATNIK zgloszen do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych

o zastepowanie pracownika prowadzacego obstuge kancelaryjna Zespotu, archiwizowanie wytworzonej
dokumentacji

e prowadzenie spraw osobowych policjantéw Komisariatu Policji w Wisznicach

e prowadzenie rejestréw upowaznien do systeméw informatycznych (SWD, SESPol)

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw

¢ umiejetnosé¢ wspodtpracy

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej, samodzielnos¢, samoksztatcenie



¢ dyspozycyjnosc¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peti praw publicznych

¢ 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 5.08.2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz.1228 z p6zn.
zm.)

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

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

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji

Plac Wojska Polskiego 23

21-500 Biata Podlaska

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 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) informuje, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Miejski Policji w Biatej Podlaskiej ul. Pac Wojska
Polskiego 23, tel. (83) 344 81 86.

2.Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Komendzie Miejskiej Policji w Bialej Podlaskiej - e-mail:
iod.bialapodlaska@lu.policja.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko, na
podstawie Kodeksu pracy, natomiast udzielona zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych
zawartych w zlozonych przez Panig/Pana dokumentach, zwigzanych z procesem rekrutacji.


mailto:iod.bialapodlaska@lu.policja.gov.pl

4. Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane w ramach dokumentacji prowadzonej w formie papierowej i
elektronicznej do momentu wygasniecia obowiazku przechowywania danych wynikajacych z przepisow
szczegolnych.

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 zgodno$¢ z prawem przetwarzania podanych danych
dokonanego przed jej cofnieciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego ktdérym 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 udziatuw wybranym procesie
rekrutacji.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetlnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane warunki wynagrodzenia miesiecznego - 2. 100 zt brutto.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Oferty nie spetniajace
wymagan okreslonych w ogloszeniu, niepodpisane, niekompletne oraz przestane po terminie (liczy sie data
nadania) nie beda brane pod uwage. Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi okreslone w ogtoszeniu zostana
powiadomieni telefonicznie lub e-mail o terminie kolejnego etapu naboru. Nie zwracamy nadestanych
dokumentdw. Do sktadania ofert zachecamy takze osoby niepetnosprawne. Dodatkowych informacji mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu (083) 344 81 97.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna 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.



