Komenda Powiatowa Policji w Swiebodzinie

Ogtoszenie o naborze nr 67624 z dnia 22 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 @
sierpnia
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Zespole ds. Lacznosci i Informatyki

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

ul. Zielona 2
66-200 Swiebodzin

WARUNKI PRACY

- praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca w budynku Komendy Powiatowej Policji w Swiebodzinie przy ul. Zielonej 2 w Swiebodzinie, w
pomieszczeniu biurowym z oswietleniem naturalnym i sztucznym,

usytuowanym na pierwszym pietrze w budynku trzykondygnacyjnym

- praca w podstawowym systemie czasu pracy od godz. 7:30 do godz. 15:30

- obiekt wyposazony w podjazd dla 0sdb niepetnosprawnych oraz winde

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace do realizacji zadan,

tj. komputer, drukarka, telefon, niszczarka do dokumentdow.

Inne: brak

ZAKRES ZADAN

¢ [] Kontrolowanie i wprowadzanie danych do systeméw (programoéw) policyjnych w celu dostarczenia
aktualnych i doktadnych informacji oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwiazanej

¢ [] Diagnozowanie i usuwanie usterek sprzetu informatycznego i oprogramowania

¢ [] Utrzymywanie kontaktow z administratorami sieci w KWP i KGP

¢ [] Gospodarowanie sprzetem !acznosci i informatyki, prowadzenie dokumentacji oraz rozdziatu sprzetu na
uzytkownikow, sktadanie wnioskdw o nowy sprzet

¢ [] Obstuga programoéw policyjnych, wnioskowanie, ewidencja, wdrazanie oraz czuwanie nad prawidtowym
funkcjonowaniem (wysytka do naprawy, odblokowania lub recertyfikacja) kart EKD

¢ [] Uczestniczenie w komisjach inwentaryzacyjno-kontrolnych w zakresie okreslonym przez przetozonych

¢ [] Realizowanie i przestrzeganie zasad ujetych w innych obowiazujacych przepisach regulujacych prace w
Policji

e [] Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt KPP w Swiebodzinie



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze informatycznym i telekomunikacyjnym

¢ [] poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
LPoufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie
z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r., o ochronie informacji niejawnych

¢ [] znajomos¢ przepisow o stuzbie cywilnej, ustawy o Policji, kodeksu postepowania administracyjnego

¢ [] znajomos¢ przepisow z zakresu metod i form pracy kancelaryjno - biurowej

¢ [] umiejetnos¢ stosowania obowiazujacego prawa w praktyce

¢ [] umiejetnos¢ korzystania z pakietu biurowego Microsoft Office oraz urzadzen biurowych

¢ [] umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

¢ [] umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

e [] terminowos¢, doktadno$é i rzetelnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan

¢ [] komunikatywnos$é¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnosc oraz odpowiedzialnosé

o [] wysoka kultura osobista

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze w obszarze informatycznym i telekomunikacyjnym

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata doswiadczenia w obszarze informatycznym i
telekomunikacyjnym

o [] przeszkolenie z obstugi w zakresie central telekomunikacyjnych,

e [] przeszkolenie w zakresie informacji niejawnych,

e [] posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajace do informacji niejawnych powyzej klauzuli
~POUFNE”",

e [] chec¢ doskonalenia posiadanych umiejetnosci.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010r., o ochronie informacji niejawnych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie $wiadectw pracy;

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych niepelnosprawnosc.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 sierpnia 2020 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Swiebodzinie
ul. Zielona 2
66-200 Swiebodzin
Z dopiskiem na kopercie: ,Starszy Referent w Zespole ds. Lacznosci i Informatyki - umowa na zastepstwo”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Informujemy, Ze nie udzielamy odpowiedzi pisemnych na ztozone oferty.
Zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni telefoniczne o terminie rozmowy wstepnej

Planowane rozpoczecie pracy - w ciagu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia. Zatrudnienie nowego
pracownika w Komendzie Powiatowej Policji moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika Komendanta
Powiatowego Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia
bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku
legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych) informuje, ze:

Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji
w Swiebodzinie przy ul. Zielonej 2, 66-200 Swiebodzinie. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w
Komendzie Powiatowej Policji w Swiebodzinie, e-mail: iod.swiebodzin@go.policja.gov.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko, na
podstawie Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych, natomiast
udzielona zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych (np. adres e-mail, nr telefonu, zdjecie)
zawartych w zlozonych przez Panig/Pana dokumentach, zwigzanych z procesem rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 1 miesiac, po uptywie terminu
sktadania ofert na wybrane stanowisko, a nastepnie zostana zniszczone, jezeli nie zostanie Pani/Pan
zatrudniona/y. 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. 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. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa). 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 oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2.959,75 zt brutto wynikajace z mnoznika 1,4566 kwoty bazowej + dodatek z
tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego)

Wszystkie oswiadczenia musza posiadac date i wtasnoreczny podpis. Oferty niespelniajace wymogow
formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego wydziatu i stanowiska, przestane
po terminie nie beda rozpatrywane. W ofercie nalezy poda¢ numer ogloszenia. Za date nadestania oferty
uznaje sie date nadania w placéwce pocztowej.



Lista zakwalifikowanych kandydatow oraz data i godzina kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego
zostanie udostepniona na stronie internetowej bip.swiebodzin.kpp.policja.gov.pl oraz na tablicy ogtoszen w
punkcie recepcyjno-informacyjnym Komendy Powiatowej Policji w Swiebodzinie.

Oferty odrzucone moga zosta¢ odebrane do dnia 30.09.2020 r. Oferty nieodebrane po tym terminie zostana
komisyjnie zniszczone.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do sktadania ofert pracy

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Wiecej informacji mozna uzyskac pod nr tel. 0 68 476 36 70 / 71

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw 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.



