Komenda Powiatowa Policji w Krasnymstawie

Ogtoszenie o naborze nr 43199 z dnia 20 lutego 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

marca
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: w Zespole ds. Wykroczen i Organizacji Stuzby
Wydziat Prewencji

Krasnystaw Komenda Powiatowa Policji w Krasnymstawie

Komenda Powiatowa Policji w Krasnymstawie
ul. Okrzei 11
22- 300 Krasnystaw

WARUNKI PRACY

Praca na stanowisku kancelaryjno- biurowym przy uzyciu sprzetu komputerowego oraz urzadzen

biurowych.

Miejsce pracy: parter budynku
Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

* Wejscie do Komendy posiada winde, jednak wewnatrz budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich - bariery architektoniczne - nie dostosowanie
szerokos$ci drzwi i korytarzy, zadne z pomieszczen higieniczno-sanitarnych nie przystosowane jest dla osob
niepelosprawnych.

Nie wystepuja warunki uciazliwe/ szkodliwe/ niebezpieczne dla zdrowia.

ZAKRES ZADAN

opracowywanie i przesytanie wedtug potrzeb sprawozdan i danych statystycznych w oparciu o
obowiazujace przepisy i polecenia stuzbowe,

miesieczne sporzadzanie i wprowadzanie do SESPol zestawien liczbowych wykroczen ujawnionych w
ramach prowadzonych czynnosci wyjasniajacych na podst. art. 54 kpw i w postepowaniu mandatowym oraz
zastosowanych srodkéw oddziatywania pozakarnego w KPP Krasnystaw,

prowadzenie Elektronicznego Rejestru Spraw o Wykroczenia, w tym: a) rejestrowanie spraw o
wykroczenia, b) biezace modyfikowanie danych dot. prowadzacych czynnosci, rejonéw stuzbowych, czasu i
miejsca popetionego wykroczenia i innych danych, c) rejestrowanie wokand sadowych, d) rejestrowanie
wyrokéw, e) wyrejestrowywanie spraw prowadzonych przez Wydzial Prewencji, PP w Zétkiewce, PP w
Siennicy Rozanej, PP w Izbicy, PP w Fajstawicach,

monitorowanie terminowosci prowadzonych czynnosci wyjasniajacych, w tym spraw zagrozonych
przedawnieniem,

sprawdzanie pod wzgledem formalnym sporzadzanych wnioskdw o ukaranie oraz wnioskdw o odstapienie
od skierowania wniosku do Sadu o ukaranie,



¢ przesylanie wnioskow o ukaranie wraz z materiatami do Sadu,

e ocena prowadzonych czynnos$ci wyjasniajacych w sprawach o wykroczenia, ich zasadnosci i nadanej
kwalifikacji prawnej,

¢ rozliczanie czasu pracy policjantow Zespotu ds. Wykroczen i Organizacji Stuzby oraz policjantéw Zespotu
Dyzurnych- SWOP (Absencja- Operator),

e opracowywanie informacji, wytycznych dla jednostek organizacyjnych KPP w Krasnymstawie zwigzanych
tematycznie z rejestracja wykroczen, wypetnianiem formularzy statystycznych,

¢ rejestracja w elektronicznym systemie UFO zawiadomien o braku aktualnego dokumentu potwierdzajacego
zawarcie umowy obowiazkowego ubezpieczenia OC,

¢ biezaca wspolpraca z pracownikami sekretariatow SR w Zamosciu, SR w Krasnymstawie w sprawach z
zakresu wykroczen,

¢ rejestracja korespondencji przydzielonej Zespotowi ds. Wykroczen i Organizacji Stuzby oraz Zespotowi
Dyzurnych,

e rejestracja korespondencji przydzielonej poszczegolnym dzielnicowym- Ksiazka Kontroli Spraw
Przydzielonych Dzielnicowemu- odrebnie dla kazdego rejonu stuzbowego,

e prowadzenie rejestru ewidencji imiennych wezwan dla policjantéw wydziatu,

e prowadzenie rejestru wokand,

e prowadzenie teczek zagadnieniowych: a) teczka kart nadzoru, b) teczka zaskarzen i srodkow
odwotawczych, c) teczka wokand, d) teczka upowaznien do ERSoW, e) teczka analiz w sprawach o
wykroczenia, komoérek ds. wykroczen,

¢ udzielanie odpowiedzi na pisma i telegramy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy biurowej

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy),

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych i tajnych,
¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych planowania i sprawozdawczosci w Policji,

¢ znajomos¢ Ustawy o Policji,

¢ znajomos¢ Kodeksu Wykroczen,

¢ znajomos¢ Kodeksu postepowania w sprawach o wykroczenia,

¢ znajomos$¢ Prawa o ruchu drogowym;

e odpowiedzialnos¢ i doktadnosc,

¢ umiejetnos¢ komunikowania sie oraz asertywnosc,

e umiejetnos¢ dziatania pod presja czasu,

o dyspozycyjnosc,

¢ wysoka kultura osobista ,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peli praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne
e umiejetnos¢ interpretacji przepisoéw, analizowania i negocjacji,
e przeszkolenie z pracy biurowej i obstugi komputera (pakiet biurowy);

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych



¢ 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
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Krasnymstawie

ul. Okrzei 11

22- 300 Krasnystaw

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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 Powiatowy Policji
w Krasnymstawie z siedziba przy ul. Okrzei 11, tel. (82) 575 62 12.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Komendzie Powiatowej Policji
w Krasnymstawie- e-mail: iod.krasnystaw@lu.policja.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko, na
podstawie Kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej lub ustawy o pracownikach urzedow panstwowych,
natomiast udzielona zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych przez
Panig/Pana dokumentach, zwigzanych z procesem rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesiace, po uptywie terminu
sktadania ofert na wybrane stanowisko, a nastepnie zostana niszczone 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob



niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod nr tel. 82 575 62 61.

W miesiacu poprzedzajacym, date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty nalezy skladac¢ osobiscie od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30

do 15:30 Komendzie Powiatowej Policji w Krasnymstawie, lub przesyta¢ poczta na wskazany powyzej adres.
Oferty niespetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu, niekompletne lub ztozone po terminie (liczy sie data
stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Po weryfikacji formalnej ofert, kandydaci zakwalifikowani do
dalszego etapu naboru zostana powiadomieni telefonicznie o terminie osobistej prezentacji. Brak kontaktu jest
rownoznaczny z niezakwalifikowaniem do dalszych etapow rekrutacji. Oferty odrzucone zostana zniszczone
komisyjnie po zakonczeniu naboru.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ odrecznie, czytelnie podpisane.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Komenda Powiatowa Policji w Krasnymstawie ponosi odpowiedzialno$¢ tylko i wylacznie za tres¢ ogloszen
umieszczonych na portalach:

http://nabory.kprm.gov.pl/,

http://bip.krasnystaw.kpp.policja.gov.pl/.



