Komenda Wojewodzka Policji w Lublinie
20-019 Lublin ulica Gabriela Narutowicza 73

Ogtoszenie nr 72658 / 29.12.2020

Specjalista
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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Rejestruje i aktualizuje dane kadrowo-osobowe policjantéw w Podsystemie Kadra Systemu Wspomagania Obstugi Policji.

e Sporzadza zestawienia statystyczne dotyczace stanu etatowego, stanu zatrudnienia i wakatéw w komérkach
organizacyjnych KWP w Lublinie, OPP w Lublinie, SPAP w Lublinie i KPP/KMP woj. lubelskiego.

e Realizuje wnioski o nadanie stopni policyjnych wptywajgce z komdrek organizacyjnych KWP w Lublinie i jednostek
podlegtych w celu weryfikacji danych wytypowanych policjantéw woj. lubelskiego do mianowania na stopnie policyjne
przez Komendanta Gtéwnego Policji lub Komendanta Wojewddzkiego Policji w Lublinie.

e Administruje i aktualizuje kadrowe systemy informatyczne (SWLP) do spraw realizacji legitymacji stuzbowych policjantéw
woj. lubelskiego oraz wydaje legitymacje stuzbowe dla policjantéw KWP w Lublinie, OPP w Lublinie i SPAP w Lublinie.

o Weryfikuje i realizuje wnioski na odznaczenia panstwowe i resortowe policjantéw i pracownikéw cywilnych woj.
lubelskiego.

e Opiniuje wnioski oraz przygotowuje dokumenty dotyczace weryfikacji stopnia wojskowego funkcjonariuszy Policji, ktérzy
pehili stuzbe w Strazy Granicznej, Stuzbie Ochrony Panhstwa, Krajowej Administracji Skarbowej, Panstwowej Strazy
Pozarnej, Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego, Agencji Wywiadu, Stuzbie Wywiadu Wojskowego, Stuzbie
Kontrwywiadu Wojskowego lub Centralnego Biura Antykorupcyjnego w celu mianowania na odpowiednie stopnie
policyjne.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy biurowej zwigzanej z prowadzeniem ewidenciji.

e Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub
ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego dopuszczajacego do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne”.

e Znajomos¢ i umiejetnos¢ stosowania przepiséw regulujacych sprawy: mianowania na stopnie policyjne, odznaczen
panstwowych i resortowych, ustawy o Policji, ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych.

e Umiejetnos¢ obstugi komputera (programoéw Lex, Word i Excel).

e Analityczne myslenie, komunikatywnosc¢ i zyczliwy stosunek do klienta.

¢ Umiejetnos¢ argumentowania.

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
e Przeszkolenie z zakresu obstugi SWOP

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
trzynaste wynagrodzenie.

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.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszefstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym 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%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone w
ogtoszeniu.

Warunki pracy

Praca wykonywana jest w budynku KWP w Lublinie przy ul. Narutowicza 73, w pomieszczeniu biurowym Wydziatu Kadr i
Szkolenia KWP w Lublinie usytuowanym na parterze. Budynek nie jest dostosowany dla 0séb niepetnosprawnych
poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich - bariery architektoniczne (schody przy wejsciu do budynku, brak podjazdu,
brak windy, brak przystosowanych sanitariatéw). Czynnosci na stanowisku pracy wykonywane sg w wigkszosci w pozycji

2



siedzacej i sg zwigzane z praca z dokumentami, obstuga komputera (powyzej 4 godzin na dobe) oraz innych urzadzen
biurowych.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

List motywacyjny, CV oraz wszytskie o$wiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane list motywacyjny, CV oraz wszytskie oswiadczenia
dotacz w formie zeskanowanych dokumentéw. Przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie
oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

Zatrudnienie osoby wytonionej w drodze naboru bedzie realizowane na przetomie lutego i marca 2021 r. i moze
nastapic¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika Komendanta Wojewddzkiego Policji w Lublinie ds. Ochrony
Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia lub po potwierdzeniu faktu wydania i
waznosci poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczefstwa wydanym
przez uprawniony podmiot.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
1. weryfikacja dokumentéw
2. test wiedzy

3. rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa dopuszczajgce do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego dopuszczajgcego do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne”,

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




Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia,

Aplikuj do: 8 stycznia 2021

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://portal.lu.policja.gov.pl

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72658" na adres: Komenda Wojewddzka
Policji w Lublinie

20-019 Lublin, Narutowicza 73

Uwaga: zataczniki znajdujace sie w udostepnionej w Internecie przestrzeni dyskowej (w popularnych
chmurach) nie beda pobierane.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 811 40 94

Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://bip.lublin.kwp.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.01.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych:
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
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Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

o Wzér oSwiadczenia dla kandydatéw na wolne stanowiska w korpusie stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia-dla-kandydatow-na-wolne-stanowiska-w-korpusie-subie-cywilnej(868).pdf

