Komenda Powiatowa Policji w Olkuszu
32-300 Olkusz Ul. Jana Pawta Il 32

Ogtoszenie nr 121460 / 26.05.2023

Inspektor

Do spraw: wspomagajacych prace Wydziatu w Wydziale Kryminalnym

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Komenda Powiatowa

n Policji w Olkusz ul. 5 czerwca i tai ni3
koniec naboru 1 Nie mniej niz

Jana Pawta Il 32 2023 r. 1850,00 zt brutto
32-300 Olkusz

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Kompletuje, przygotowuje do archiwizacji dokumentacje ostatecznie zatatwiona, sprawdza zgodnos¢ dokumentacji ze
stanem faktycznym.

Sporzadza protokoty brakowania i spisy akt przekazanych do Sktadnicy akt oraz odnotowuje fakt archiwizacji w
stosownych rejestrach i spisach spraw.

Prowadzi rejestracje czasu pracy policjantéw Wydziatu Kryminalnego poprzez wprowadzanie do bazy SWOP informacji o
czasie stuzby, godzinach nadliczbowych i urlopach policjantéw.

Prowadzi Elektroniczny Rejestr Czynnoéci Dochodzeniowo-Sledczych oraz Elektroniczny Rejestr Postepowan
Sprawdzajacych, przesyta korespondencje dotyczacg prowadzonych postepowan, odnotowuje sposob zatatwienia spraw.

Wprowadza do systemu informatycznego dokumenty rejestracyjne i inne druki w zaleznosci od potrzeb postepowania, a
takze informacje o wyrokach sagdowych po rozstrzygnieciu sprawy, z zachowaniem termindw wynikajacych z
obowigzujacych przepiséw prawnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Umiejetnos¢ obstugi komputera w Srodowisku Windows, korzystania z internetu, w tym obstugi poczty elektronicznej oraz

aplikacji komputerowych




Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
Umiejetnos¢ wspdtpracy
Komunikatywnos¢

Znajomos¢ przepiséw: ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o ochronie danych osobowych, zasad wykonywania czynnosci
kancelaryjnych w KWP w Krakowie i jednostkach podlegtych, przepiséw dotyczacych metod i form wykonywania zadah w
zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji oraz regulujacych przetwarzanie danych w Krajowym Systemie Informacyjnym
Policji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji publicznej

Przeszkolenie w zakresie obstugi kancelaryjnej i archiwizacyjnej

Poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
Umiejetnos¢ obstugi klienta

Umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej

Obowigzkowos¢

Sumiennos¢ i doktadnos¢

Dazenie do rozwoju zawodowego

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

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

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos$¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Stabilnos¢ zatrudnienia

Nagrody roczne ("13 pensja")

Nagrody jubileuszowe

Mozliwos¢ przystapienia do Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej
Korzystne warunki dodatkowego ubezpieczenia na zycie i opieki medyczne;j

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.




Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Zwiekszamy czas poszczegdlnych metod i technik naboru dla oséb ze szczegdinymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Z pierwszenstwa w zatrudnieniu moga skorzysta¢ osoby, ktére znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw.

W przypadku probleméw z dostepnoscia prosimy o wczesniejszy kontakt z Koordynatorem do spraw oséb ze
szczegblnymi potrzebami - kom. Katarzyng Matras, Kontakt: adres poczty elektronicznej
Katarzyna.Matrasl@olkusz.policja.gov.pl, numer telefonu 47 83 25 233.

Ta samg droga mozna skfadac¢ wnioski o udostepnienie informacji niedostepnej oraz sktada¢ skargi na brak zapewnienia
dostepnosci.

Informacje o dostepnosci zamieszczone zostaty pod adresem:
http://bip.olkusz.kpp.policja.gov.pl/343/informacje-dla-osob-nie/22735,Przyjmowanie-i-zalatwianie-spraw-przez-osoby-nie
pelnosprawne.htmi

Warunki pracy

Praca jednozmianowa wykonywana w podstawowym systemie czasu pracy.

Praca biurowa przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, przy o$wietleniu naturalnym i
sztucznym, w wymuszonej pozycji ciata - pozycja siedzaca.

Nie wystepuja szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.

Praca wykonywana z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych (telefon, drukarka, skaner,
kserokopiarka, niszczarka).

Pomieszczenie biurowe usytuowane na poziomie + 3 budynku Komendy.

Budynek dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych, m.in. wyposazony w winde wewnetrzna.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz 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 Zwrdé¢ 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.

e Dokumenty wytworzone przez kandydatke/ kandydata, tj. list motywacyjny, zyciorys /curriculum vitae oraz




oswiadczenia powinny zosta¢ wiasnorecznie podpisane i opatrzone data. Prosimy zwrdci¢ uwage, aby o$wiadczenie o
przetwarzaniu danych osobowych dotyczyto naboru organizowanego w KPP w Olkuszu.

e Zachecamy do skorzystania z wzoru o$wiadczenia zatgczonego do niniejszej oferty.

e Dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie opatrzonej dopiskiem "Inspektor Wydziatu Kryminalnego" lub
"ogtoszenie nr 121460".

o W przypadku dostarczenia aplikacji za posrednictwem firm $wiadczacych ustugi pocztowe o terminowosci wptywu
oferty do KPP w Olkuszu decyduje data stempla pocztowego. Oferty otrzymane po terminie lub przestane na adres e-
mail nie beda rozpatrywane.

¢ Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne bedg brakowane wg obowigzujgcych w tym
zakresie przepiséw.

e Do skfadania aplikacji zachecamy osoby niepetnosprawne.

e Proponowane wynagrodzenie zasadnicze ok. 1.850,- zt (tj. mnoznik 1,6955 kwoty bazowej) + dodatek z tytutu
posiadanej wystugi lat pracy (powyzej 5 lat) od 5 % do 20% wynagrodzenia, w zaleznosci od udokumentowanego
stazu pracy.

e Stanowisko dostepne od 1 czerwca 2023 roku.
Zatrudnienie bedzie jednak mozliwe dopiero po uzyskaniu wymaganego poswiadczenia bezpieczenstwa, jesli
aktualnie kandydatka/ kandydat go nie posiada.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostang powiadomione droga elektroniczng (prosimy o podanie
adreséw e-mail).

Nabdr w zaleznosci od ilosci ofert bedzie sie sktadat: z 2 etapdw, tj. testu wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjnej z
maksymalnie 10 wybranymi kandydatkami/ kandydatami, ktére/ ktdrzy uzyskaja najwiekszg ilos¢ punktdéw w tescie
wiedzy, badz tylko rozmowy kwalifikacyjnej.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru (zgodne z RODO)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o ochronie
informacji niejawnych. Oswiadczenia tego nie musisz sktadaé, jesli do aplikacji dotgczysz kopie poswiadczenia
bezpieczenstwa osobowego upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie obstugi kancelaryjnej i archiwizacyjnej

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa osobowego upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
~poufne” wydane przez ABW lub Policje

Kopia ksigzeczki wojskowej (strony z danymi osobowymi oraz adnotacjg o przeniesieniu do rezerwy)




Aplikuj do: 5 czerwca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 121460" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Olkuszu

ul. Jana Pawta Il 32

32-300 Olkusz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478325215, 478325216, 478325244
Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://bip.olkusz.kpp.policja.gov.pl/343/sluzba-i-praca-w-policj

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.06.2023
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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Olkuszu, z siedziba przy ul. Jana Pawta Il 32,
32-300 Olkusz
e Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Jana Pawta Il 32, 32-300 Olkusz, e-mail: iod.kpp@olkusz.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych
e 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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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. 0
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:
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.

bl

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 wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko w stuzbie cywilnej w KPP w Olkuszu 2023



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-w-subie-cywilnej-w-kpp-w-olkuszu-2023(701).pdf

