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

Ogtoszenie nr 89516 / 15.12.2021

Inspektor

Do spraw: wspomagajacych prace komorek organizacyjnych komisariatu Policji w Zespole Prezydialnym
Komisariatu Policji w Wolbromiu

#administracja publiczna #obstuga sekretarska

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Komisariat Policji w

verlte GERER Wolbromiu ul. 20 grudnia okoto 3050,00 zt

Krakowska 17 2021r. brutto
32-240 Wolbrom

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Prowadzi elektroniczne rejestry dotyczace $ledztw i dochodzen, postepowan sprawdzajgcych i odméw wszczecia oraz
spraw o wykroczenia, w tym odnotowuje sposéb zatatwienia spraw w celu zapewnia wtasciwej ewidencji prowadzonych
czynnosci stuzbowych.

e Prowadzi depozyt dowoddéw rzeczowych oraz dokumentacje z tym zwigzana, przyjmuje, ewidencjonuje i wydaje
uprawnionym osobom materiaty zabezpieczone do prowadzonych czynnosci procesowych w celu zapewnienia
prawidtowego postepowania z dowodami rzeczowymi w jednostce.

o Kompletuje, przechowuje sprawy ostatecznie zatatwione dotyczace $ledztw i dochodzen, postepowan sprawdzajgcych i
odméw wszczecia oraz spraw o wykroczenia w celu przekazania ich do Skfadnicy akt Komisariatu Policji w Wolbromiu.

e Sporzadza protokoty brakowania i spisy akt przekazanych do Sktadnicy akt w celu zgodnego z prawem postepowania z
materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w Policji, w tym aktualizacji ewidencji spraw pozostajacych w
dalszej realizacji.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, korzystanie z internetu, w tym obstugi poczty elektronicznej oraz
obstugi specjalistycznych aplikacji komputerowych.




o Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole.
e Komunikatywnos¢.

e Znajomos¢ przepisow: ustawy o stuzbie cywilnej, o ochronie danych osobowych, w sprawie postepowania z dowodami
rzeczowymi, przechowywanymi przez Policje, zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych w KWP w Krakowie i
jednostkach podlegtych oraz dotyczacych metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnos$ci archiwalnej w Policji.

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 w zakresie administracji

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji publicznej.

e Przeszkolenie w zakresie obstugi kancelaryjnej.

e Poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne".
o Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce.

o Umiejetnos¢ obstugi klienta.

e Budowanie pozytywnych relacji.

o Umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasnej.

e Obowigzkowos¢.

e Sumiennos¢ i doktadnosc.

e Dazenie do rozwoju zawodowego.

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Mozliwos¢ skrdécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osoba zalezng

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych
e Stabilnos¢ zatrudnienia

e Nagrody roczne (13 pensja)

e Nagrody jubileuszowe

e Korzystne warunki dodatkowego ubezpieczenia na zycie i opieki medycznej

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.

e Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.
¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

o Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb osdb 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 - zt6z wéwczas kopie 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 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

W przypadku probleméw z dostepnoscia prosimy o wczesniejszy kontakt z Koordynatorem do spraw oséb ze
szczegblnymi potrzebami - mt. asp. Marika Guzik-Gajda. Kontakt: adres poczty elektronicznej Marika.Guzik-
Gajda@olkusz.policja.gov.pl, numer telefonu 47 83 25 232. Tq samg drogg mozna sktada¢ 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.html

Warunki pracy

Praca jednozmianowa wykonywana w podstawowym systemie czasu pracy.

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, przy oswietleniu 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.
Pomieszczenie biurowe usytuowane na poziomie + 1 budynku Komisariatu.

Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak windy).

Dodatkowe informacje

o 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, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy 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¢ wasnorecznie podpisane i opatrzone data. Prosimy zwréci¢ uwage, aby o$wiadczenie o
przetwarzaniu danych osobowych dotyczyto naboru organizowanego w KPP w Olkuszu.

o Aplikacje nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem oraz dopiskiem "Inspektor
Zespotu Prezydialnego KP Wolbrom".

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

¢ Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sg brakowane wg obowigzujacych w tym zakresie
przepiséw.




o Do sktadania aplikacji zachecamy osoby niepetnosprawne. Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie
aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Proponowane wynagrodzenie zasadnicze okoto 3.050 ,- zt (tj. mnoznik 1,5059 kwoty bazowej) + dodatek z tytutu
posiadanej wystugi lat pracy (od 5 % do 20%).

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/ ktérzy uzyskaja najwieksza ilos¢ punktéw w tescie
wiedzy, badz tylko rozmowy kwalifikacyjnej.

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-12-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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 upowazaniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"poufne" wydanego przez ABW lub Policje.

Kopia ksigzeczki wojskowej (strony z danymi osobowymi oraz z adnotacja o przeniesieniu do rezerwy).
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody o przetwarzaniu danych osobowych do celéw naboru zgodne z RODO.

Aplikuj do: 20 grudnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Policji w Olkuszu
ul. Jana Pawta Il 32
32-300 Olkusz

z dopiskiem "Inspektor Zespotu Prezydialnego KP Wolbrom
(oferta pracy w stuzbie cywilnej nr 3/2021)"

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478325215, 478325216

Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://bip.olkusz.kpp.policja.gov.pl/343/sluzba-i-praca-w-policj




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.12.2021
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 rozporzgdzenia 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 1l 32 32-300 Olkusz email 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 beda 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 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. 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.

Ll o

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 szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen




e Oswiadczenie dot. naboru do korpusu stuzby cywilnej w KPP w Olkuszu 2021 r.



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dot-naboru-do-korpusu-suby-cywilnej-w-kpp-w-olkuszu-2021-r(701).pdf

