Komenda Powiatowa Policji w Swiebodzinie
66-200 Swiebodzin Ul. Zielona 2

Ogtoszenie nr 138847 / 13.06.2024

Specjalista

Do spraw: kadr i szkolenia Zespét ds Kadr i Szkolenia

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

el o Gl ul. Zlglona 2, 66-200 24 czerwca

Swiebodzin 2024 r. 4731,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzi sprawy kadrowe pracownikéw korpusu stuzby cywilnej oraz pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu
stuzby cywilnej, zwigzane z nawigzaniem ( w tym przeprowadzanie naboréw do stuzby cywilnej oraz do pracy na
stanowiskach cywilnych), trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy;

e wiasciwie prowadzi akta osobowe pracownikéw Policji /dysponent akt osobowych/;

e prowadzi obstuge systemu informatycznego SWOP w zakresie modutu ,,KADRY” poprzez wprowadzanie i aktualizacje
petnej dokumentacji kadrowej dotyczacej pracownikéw cywilnych jednostki;

¢ realizuje i nadzoruje przebieg pracy pracownikéw KSC i pracownikéw niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej w
zakresie opisu stanowisk pracy i wartosciowania oraz stuzby przygotowawczej cztonkdw korpusu stuzby cywilnej;

e prowadzi ewidencje urlopéw i absencji funkcjonariuszy oraz pracownikéw Komendy Powiatowe] Policji w Swiebodzinie;

e organizacje i koordynacje dziatan dotyczacych lokalnego doskonalenia zawodowego policjantéw i pracownikéw jednostki,
a takze udziat w opracowywaniu aktéw prawnych wydawanych przez kierownika jednostki

e realizuje i koordynuje problematyke medycyny pracy w Komendzie Powiatowe] Policji w Swiebodzinie;

e prowadzi dokumentacje dot. spraw mobilizacyjno - obronnych jednostki, w tym m.in. wspéttworzenie i biezaca
aktualizacja regulaminu i etatu organizacyjnego jednostki zmilitaryzowanej komendy; tworzenie rezerwy osobowej w
zakresie wynikajacym z zadah mobilizacyjno - obronnych, a takze wspétpraca z WCR w zakresie reklamowania od
obowigzku petnienia czynnej stuzby wojskowej w czasie ogtoszenia mobilizacji w czasie wojny;

e wspétpracuje z Powiatowym Urzedem Pracy w Swiebodzinie celem pozyskiwania stazystéw oraz sprawowanie opieki nad
przebiegiem stazu;

e przygotowuje i kompletuje akta spraw ostatecznie zakonczonych oraz sporzadzanie spisdw dokumentacji archiwalnej
zespotu, w tym akt osobowych pracownikéw zwolnionych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze




o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok pracy w administracji lub pracy biurowe;j

e znajomos¢ przepiséw prawnych witasciwych dla stanowiska oraz umiejetnos¢ ich interpretacji;
e umiejetnos¢ korzystania z pakietu biurowego Microsoft Office oraz urzadzen biurowych

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej;

e umiejetnos¢ stosowania obowigzujacego prawa w praktyce;

o terminowos¢, doktadnos¢ i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

e komunikatywnos¢, samodzielno$¢, dyspozycyjnosé oraz odpowiedzialnos¢;

e wysoka kultura osobista,

e poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” - w przypadku
braku - oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010r., o ochronie informacji niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Ososba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowe;j

e przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

e posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”;
e przeszkolenie z zakresu zarzadzania zasobami ludzkimi

e umiejetno$¢ swobodnego sporzadzania pism

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e kreatywnos¢ i samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan

e starannosc i precyzja wykonywania zadah

o ched doskonalenia posiadanych umiejetnosci

e umiejetnos¢ pracy w warunkach stresu i pod presjg czasu

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20%

e nagrody jubileuszowe

e dodatkowe wynagrodzenie roczne "trzynastka"

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e mozliows¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej

e mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, 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 pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e praca biurowa jednozmianowa w godzinach 7:30 - 15:30
e obstuga klientéw zewnetrznych
e praca przed monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy

o wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

e praca w budynku Komendy Powiatowe] Policji w Swiebodzinie przy ul. Zielonej 2 w Swiebodzinie, w pomieszczeniu
biurowym usytuowanym na pierwszym pietrze w budynku trzykondygnacyjnym z oswietleniem naturalnym i sztucznym,

e obiekt wyposazony w podjazd dla oséb niepetnosprawnych oraz winde,

e stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzgce do realizacji zadan, tj. komputer, drukarka, telefon,
niszczarka do dokumentéw.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrdc uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

e Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania
kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.

o oferty niespetniajgce wymogoéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego zespotu i
stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Wynagrodzenie zasadnicze: 4731,37 zt brutto wynikajace z mnoznika 1,8000 kwoty bazowej dla cztonkdw korpusu




stuzby cywilnej + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogéw formalnych,
- ocena ztozonych dokumentéw,
- test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy /powyzej 10 -ciu kandydatéw/,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” - w przypadku
braku - oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010r., o ochronie informacji niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 24 czerwca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 138847" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Swiebodzinie

ul Zielona 2

66-200 Swiebodzin z dopiskiem na kopercie "Specjalista w Zespole ds. Kadr i Szkolenia - 1 etat”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 79 35 270
lub mailowego na adres: aurelia.czapracka@go.policja.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://bip.swiebodzin.kpp.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.06.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e 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).




e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pahstwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest
Komenda Powiatowa Policji w Swiebodzinie, ul. Zielona 2,66-200 Swiebodzin, jako pracodawca za ktérego czynnosci z
zakresu prawa pracy dokonuje Komendant Powiatowy Policji w Swiebodzinie,

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych z ktérym mozna sie
skontaktowac za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem iod.swiebodzin_go.policja.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami, do ktérych moga by¢ przekazane Panhstwa dane osobowe sg podmioty
uprawnione na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e 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.

¢ Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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.

el

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

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

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

