Komenda Powiatowa Policji w Bitgoraju

Ogtoszenie o naborze nr 28589 z dnia 08 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 (&)
czerwca
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: wprowadzania danych w systemy informatyczne Wydzialu Ruchu Drogowego
w Wydziale Ruchu Drogowego Komendy Powiatowej Policji w Bilgoraju

Bilgoraj Komenda Powiatowa Policji w Bilgoraju, ul. Polna 1, 23-400
Bilgoraj

WARUNKI PRACY

1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

* jest to praca administracyjno-biurowa, wykonywana w siedzibie urzedu od poniedziatku do piatku w godz.
7.30 - 15.30;

» praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy.

2. Miejsce i otoczenia organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

* na stanowisku pracy nie wystepuja szczegolnie uciazliwe i niebezpieczne warunki pracy;

* narzedzia i materialy stuzace do pracy - komputer, urzadzenia biurowe typu faks, ksero, niszczarka,
skaner;

* praca na II pietrze budynku;

* brak podjazdéw dla wozkow inwalidzkich, oraz drzwi odpowiedniej szerokosci;

* w budynku brak windy;

* toaleta niedostosowana dla 0s6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

o wprowadzanie do systemu KSIP danych z kart informacyjnych z Sadu w postaci rozstrzygnie¢ sadowych i
zakazoéw sadowych w celu aktualizacji danych

o wprowadzanie do systemu KSIP decyzji w sprawie cofnie¢ oraz przywrocenia uprawnien do kierowania
pojazdami w celu aktualizacji danych

¢ wprowadzanie do systemu KSIP zawiadomien o karach dodatkowych i o wykonaniu srodka karnego w celu
aktualizacji danych o kierowcach

¢ prowadzenie kartotek manualnych

e prowadzenie rejestréw pomocniczych Wydziatu Ruchu Drogowego

e sporzadzanie zbiorczych zestawien odnosnie ilosci wprowadzonych orzeczen z sadu, decyzji o cofnieciu i
przywrdceniu uprawnien oraz zawiadomien o wykonaniu srodka karnego

¢ archiwizowanie dokumentacji wytworzonej na swoim stanowisku pracy, sporzadzanie oraz brakowanie
spisow akt

¢ zastepowanie technika Wydziatu Ruchu Drogowego w czasie jego nieobecnosci m. in. w zakresie



wprowadzania kart Mrd 5/1 oraz rejestrowania pism w sekretariacie tegoz Wydziatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w administracji lub pracy biurowej

umiejetnos¢ obstugi komputera m.in. obstuga pakietow biurowych

komunikatywno$¢, sumiennos¢, umiejetnosé rozwigzywania probleméw, umiejetnosé pracy w zespole
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne

umiejetnos¢ obstugi urzadzen techniki biurowej np. fax, xero

doswiadczenie w pracy kancelaryjnej lub archiwalnej

poswiadczenie bezpieczenistwa o klauzuli ,poufne”

przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

wiedza z zakresu prawa o ruchu drogowym, ustawa o stuzbie cywilnej, ustawa o Policji
znajomos¢ systemow: KSIP, SEWiK, CEK, CEP, CEPIK, PESEL

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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: 20 czerwca 2018 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji, ul. Polna 1, 23-400 Bilgoraj
Dokumenty mozna sktada¢ bezposrednio w siedzibie tut. Komendy badz listownie w zamknietej kopercie z
dopiskiem ,nabér na stanowisko inspektora WRD - w sekretariacie nie otwierac”.



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.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Bitgoraju ul. Polna 1, 23-400
Bitgoraj, komendant.kppbilgoraj@lu.policja.gov.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Komenda Powiatowa Policji w Bilgoraju ul. Polna 1, 23-400
Bilgoraj, e-mail: iod.bilgoraj@lu.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Bilgoraju

¢ 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 przestac¢ 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 oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod nr tel. 84 686 82 07, 84 686 83 37.

Informuje sie, ze w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w Komendzie Powiatowej Policji w Bilgoraju, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepelnosprawnych nie wynosi co najmniej 6%.

* proponowane wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 2585,90 zt brutto wynikajace z mnoznika 1,3800

+ wszystkie skltadane dokumenty i oswiadczenia, listy motywacyjne, zyciorys - powinny zawiera¢ date i
oryginalny czytelny podpis kandydata,

+ oferty niespetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu, ztozone po terminie (liczy sie data stempla
pocztowego), z brakami w wymaganej dokumentacji - nie beda rozpatrywane,

» kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczng o
terminie przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego,

» oferty niezakwalifikowane nie beda odsytane, zostana zniszczone w terminie 3 miesiecy od nawigzania
stosunku pracy z wytoniona osoba.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie czy tez inng ceche prawnie chroniona.

Zapraszamy osoby niepetnosprawne do sktadania ofert



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



