Komenda Powiatowa Policji w Zakopanem
34-500 Zakopane ul. Jagiellonska 32

Ogtoszenie nr 71594 / 26.11.2020

Starszy Referent

Do spraw: kadr i szkolenia w Zespole do spraw Kadr i Szkolenia Wydziatu Wspomagajgcego

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru Zakopane 6 grudnia
ul. Jagiellonska 32 2020 r. 1394,53 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e koordynowanie prowadzenia dokumentacji adaptacji zawodowej policjantéw w stuzbie przygotowawczej,

e organizowanie - zgodnie z decyzjami Komendanta - doskonalenia zawodowego, wyszkolenia strzeleckiego oraz zajec z
taktyk i technik interwencji,

e prowadzenie i nadzér nad nizej wymieniong dokumentacjg: kart sprawnosci fizycznej, programy sprawnosci fizycznej,
programy zaje¢ wyszkolenia strzeleckiego, arkuszy wyszkolenia strzeleckiego,

e sporzadzanie rocznych planéw szkolen dla policjantéw i pracownikdw Policji oraz ich aktualizacja, na podstawie projektow
przekazanych przez kierownikdw grup szkoleniowych

e wprowadzanie do systeméw policyjnych danych dotyczacych wyszkolenia strzeleckiego oraz testéw sprawnosci fizycznej
(SWOP itp.)

e koordynacja i kierowanie policjantéw, pracownikéw cywilnych na wszelkiego typu przeszkolenia i kursy, przygotowywanie
niezbednej dokumentacji,

e sporzadzanie umdéw z na wynajem strzelnicy

e prowadzenie ewidencji szkolen policjantéw i pracownikéw Komendy Powiatowe] Policji w Zakopanem,

e zatatwianie biezacej korespondencji w zakresie kadr i szkolenia,

e wprowadzanie i biezgce uzupetnianie danych dotyczacych szkolen policjantdw i pracownikéw w systemach policyjnych,
e przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji,

e sporzadzanie statystyk kwartalnych, pétrocznych oraz rocznych w zakresie lokalnego doskonalenia zawodowego,

e kierowanie w uzgodnieniu z KWP w Krakowie podlegtych pracownikéw na odpowiednie egzaminy kwalifikacyjne,

e prowadzenie wykazéw stanowisk pracy oséb obstugujacych urzadzenia energetyczne i elektryczne, biezaca weryfikacja
waznosci zaswiadczen kwalifikacyjnych uiprawniajacych do obstugi tych urzadzen w odniesieniu do poszczegdlnych
pracownikéw,




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe w administracji lub pracy biurowe;j

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe praca w obszarze kadr i szkolenia
e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do dokumentéw ,,poufne”,

znajomos¢ pakietu MS Office i urzadzen biurowych

Co oferujemy

- Zapomogi losowe

Dostepnos¢

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca w siedzibie urzedu, praca przy komputerze, wymuszona pozycja ciata, praca przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu. Budynek i pomieszczenia urzedu nie sg dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie
na wozkach inwalidzkich (wyfacznie podjazd, wejscie do budynku oraz pomieszczenie sanitarne na parterze budynku
dostosowane sg dla 0oséb niepetnosprawnych). Pomieszczenie biurowe znajduje sie na Il pietrze budynku (brak windy).
Brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomym.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

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.

o Jedli oferte skfadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).




Jesli dokumenty skfadasz elektronicznie, przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia 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.
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
tlumacza 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 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.

W trosce o bezpieczehstwo w zwigzku z COVID-19 w Komendzie Powiatowej Policji w Zakopanem podczas trwania
naboru zostang zastosowane wszelkie Srodki ostroznosci.

1.Praca w godzinach od 11:00 do 15:00
2. Gotowy wzdr o$wiadczen znajduje sie na stronie internetowej naszej jednostki.

Dodatkowe informacje: tel. 478347 420 - Zesp6t ds. Kadr i Szkolenia Wydziat Wspomagajacy Komendy Powiatowe;
Policji w Zakopanem

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. W procesie rekrutacji - zastosowano metode rekrutacji zewnetrznej z wykorzystaniem techniki ,o0gtoszenia o
pracy” podlegajgcego upowszechnieniu w Biuletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw,
Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Policji w Zakopanem, na tablicy informacyjnej w siedzibie
Komendy Powiatowej Policji w Zakopanem.

2. Do oceny spetniania wymagan formalnych - zastosowano metode 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 dokumentéw, posiadania
przez kandydatéw odpowiedniego wyksztatcenia, stazu pracy, kwalifikacji zawodowych ds.).

3. W procesie selekcji zastosowano metode analizy dokumentéw z wykorzystaniem techniki analizy biograficznej,
edukacyjnej i zawodowej kandydatéw, jak réwniez panelowej rozmowy kwalifikacyjnej wg metodologii wywiadu
strukturyzowanego.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-02-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do dokumentéw "poufne” lub o$wiadczenie kandydata o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informac;ji niejawnych (Dz. U. z 2019 roku poz. 742) w zakresie dostepu do informacji niejawnych zgodnie

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)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
o kopie zaswiadczen dotyczace ukonczenia kurséw, szkoleh

Aplikuj do: 6 grudnia 2020

Aplikuj mailowo na adres: kpp@zakopane.policja.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 71594 / 26.11.2020.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 71594" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Zakopanem

ul. Jagiellonska 32

34-500 Zakopane

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478347420
lub mailowego na adres: sylwia.slaga@zakopane.policja.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://zakopane.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.12.2020
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego:
Komendant Powiatowy Policji
w Zakopanem - adres: ul. Jagiellohska 32, 34-500 Zakopane;

Kontakt do inspektora ochrony danych: za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem
iod.kpp@zakopane.policja.gov.pl lub korespondencyjnie na adres: ul. Jagiellofiska 32, 34-500 Zakopane z dopiskiem na
kopercie ,I0D";

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych:

a) wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze, w szczegdlnosci w zakresie realizacji zadan pracodawcy,
wykonywania zadah podmiotu administracji publicznej, realizacji zobowigzah na rzecz podmiotéw uprawnionych do
otrzymywania danych na podstawie uméw miedzynarodowych lub prawa krajowego (art.6 ust. 1 lit. c RODO),




b) realizacji wnioskéw, na podstawie uprzednio wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych (art.6 ust. 1 lit. a
RODO),

¢) wykonania warunkéw umowy zawartej z Komendantem Powiatowym Policji
w Zakopanem lub jego prawnym przedstawicielem (art.6 ust. 1 lit. b RODO).

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)

Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zagdanie w
tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej, prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

Wzory oswiadczen

e Wzér oSwiadczen dot. naboru



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadcze-dot-naboru(810).pdf

