Komenda Miejska Policji w Tarnowie
33-101 Tarndw Ul. Traugutta 4

O

gtoszenie nr 83809 / 02.09.2021

Referent

Do spraw: gospodarki mandatowej w Referacie ds. Wykroczeh Wydziatu Prewencji KMP w Tarnowie

U

mowa o prace na czas
zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru LA
Ul. Traugutta 4

Czym bedziesz sie zajmowac

8 wrzesnia

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:

sporzgdzanie wykazéw natozonych mandatéw karnych w celu przestania ich elektronicznie do Pierwszego Urzedu
Skarbowego w Opolu za pomoca Portalu Ustug Elektronicznych "Mandaty",

prowadzenie ewidencji szczegdtowej mandatdéw karnych w celu wydawania i pobierania bloczkéw mandatowych od
wszystkich funkcjonariuszy Komendy Miejskiej Policji w Tarnowie,

sporzgdzanie informacji miesiecznej i specyfikacji wykorzystanych mandatéw i bloczkéw mandatowych celem rozliczenia
z Izbg Administracji Skarbowej w Krakowie,

prowadzenie korespondencji z Pierwszym Urzedem Skarbowym w Opolu w celu prawidtowego rozliczania mandatéw
karnych,

prowadzenie korespondencji z Izbg Administracji Skarbowej w Krakowie celem prawidtowego rozliczania bloczkéw
mandatowych,

ewidencjonowanie i rozliczanie bloczkédw pokwitowan za zatrzymanie dowoddw rejestracyjnych,

gromadzenie dokumentacji i korespondencja z Sadem Rejonowym dot. uchylenia mandatéw karnych, a w szczegdinych
przypadkach z Prokuraturg Rejonowa,

opracowywanie analiz celem przestania ich do Komendy Wojewddzkiej Policji w Krakowie w ramach comiesiecznych
sprawozdan dot. terminowosci mandatéw karnych,

realizacja czynnosci majacych na celu prawidtowe funkcjonowanie gospodarki mandatowej tj.: rejestracja dokumentdw,
przesytanie skandw mandatéw karnych do innych jednostek - w ramach pomocy prawnej, prowadzenie statej
korespondencji wewnetrznej dot. mandatéw karnych / notatek wyjasniajagcych oraz notatek urzedowych oraz
korespondencji zewnetrznej z osobami ukaranymi mandatami karnymi,

zastepowanie sekretarki oraz inspektora ds. administracyjno-biurowych Wydziatu Prewencji KMP w Tarnowie.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowe;

e organizacja pracy wtasnej,

e obstuga komputera,

e umiejetnos¢ pracy w zespole i wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi,

e zgtaszanie konstruktywnych wnioskéw.

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

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
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

- praca w podstawowym systemie czasu pracy /praca jednozmianowa,
- praca biurowa,
- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy, w wymuszonej pozycji Ciata,




- podstawowe wyposazenie stanowiska pracy: zestaw komputerowy, meble biurowe, telefon,

- dodatkowo obstuga innych urzadzen biurowych: kserokopiarka, fax, niszczarka papieru, skaner.

Dodatkowe informacje

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

Proponowane wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze 2800,04 + dodatek za wystuge lat.

W liscie motywacyjnym nalezy podac nazwe stanowiska oraz numer ogtoszenia.

List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie i opatrzone data.

0 terminowosci oferty decyduje data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia oferty do urzedu.
Kompletne oferty, to takie ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty.

Oferty, ktére nie spetniajg wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie, nie beda brane pod
uwage.

Niespetnienie przez kandydata co najmniej jednego z wymogdw formalnych przerywa proces weryfikacji jego
dokumentéw aplikacyjnych i powoduje dyskwalifikacje w dalszym procesie naboru.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne o kolejnych etapach naboru zostang poinformowani pocztg elektroniczng
(preferowane) badz telefonicznie - prosimy o podanie aktualnych danych kontaktowych.

Z procedura naboru na wolne stanowiska w korpusie stuzby cywilnej mozna zapozna¢ sie réwniez na stronie BIP KMP
w Tarnowie.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw o$wiadczen obowigzujacych przy naborach, ktére sa dostepne na stronie BIP KMP
w Tarnowie w zaktadce ,Ogtoszenia”.

Do sktfadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- Metoda rekrutacji zewnetrznej z wykorzystaniem techniki ,,ogtoszenia o pracy” : upowszechnienie w Biuletynie
Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa rady Ministréw, Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji w
Tarnowie, na tablicy informacyjnej w siedzibie Komendy Miejskiej Policji w Tarnowie oraz podlegtych Komisariatach
Policji jak réwniez Powiatowym Urzedzie Pracy,

- Metoda analizy dokumentdw z wykorzystaniem techniki poréwnawczej spetniania przez oferty i kandydatéw
wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze zaréwno niezbednych jak i dodatkowych (m.in. pod wzgledem
formalnej kompletnosci wymaganych dokumentdw, posiadania przez kandydatéw odpowiedniego wyksztatcenia,
doswiadczenia zawodowego, kwalifikacji zawodowych itd.),

- Inne metody i techniki naboru - test kwalifikacyjny.

- Rozmowa kwalifikacyjna.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z procedura naboru - zatacznik nr 9)

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

Aplikuj do: 8 wrzesnia 2021

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 83809" na adres: Wydziat Wspomagajacy
Komendy Miejskiej Policji w Tarnowie

ul. Traugutta 4

33-101 Tarnéw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-831-1230, 47-831-1434.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.09.2021
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 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 Miejski Policji w Tarnowie, adres: ul. Traugutta 4, 33-101 Tarnéw, nr
tel. 47 831 1201.

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych KMP w Tarnowie: Ewa Szwiec adres email :
iod.kmp@tarnow.policja.gov.pl nr tel. 47 831 1311.

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

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:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;




2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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.

w

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 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




