Komenda Miejska Policji w Ostrotece
07-410 Ostroteka ul. J. Korczaka 16

Ogtoszenie nr 77471 / 26.04.2021

Starszy Specjalista

Do spraw: kadr Zespét Kadr i Szkolenia

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru Ostoteka Nie mniej niz

ul. J. Korczaka 16 2800,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie akt osobowych pracownikéw Policji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, sporzadzanie rozkazéw
personalnych wydawanych przez Komendanta Miejskiego Policji w Ostrotece dotyczacych pracownikéw Policji,
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, zmiang lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownikéw KMP w
Ostrotece i KP w Myszyicu, przygotowywanie dokumentéw pracownikéw Policji ubiegajacych sie o przyznanie emerytury
lub renty inwalidzkiej i przesytanie ich do ZUS,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich pracownikéw i terminowe przekazywanie ich do komérki finansowej,
prowadzenie ewidencji urlopdw policjantéw i pracownikéw oraz rocznej karty ewidencji pracy pracownikéw, obliczanie
wymiaru urlopéw wypoczynkowych oraz dodatkowych przystugujacych policjantom i pracownikom KMP w Ostrotece i KP
w Myszyncu, koordynowanie problematyki planowania urlopéw policjantéw i pracownikéw oraz przechowywanie planéw
urlopdw,

sporzadzanie delegacji stuzbowych dla funkcjonariuszy i pracownikéw komérek organizacyjnych nie posiadajacych
stanowiska kierowniczego oraz posterunkéw Policji,

przyjmowanie dokumentacji od kandydatdw do stuzby w Policji i przekazywanie do wtasciwej komdrki organizacyjnej KWP
z/s w Radomiu,

sporzgdzanie zgtoszen do ubezpieczenia funkcjonariuszy i pracownikéw Policji, wyrejestrowywanie oraz dokonywanie
zmian i korekt na formularzach ZUS oraz prowadzanie danych do systemu komputerowego ,PLATNIK", obstuga systemu
SWOP ,Kadra"”, ,ABSENCJA”,

sporzgdzanie meldunkdw miesiecznych z zatrudnienia, przesytanie do KWP z/s w Radomiu informacji o srednim
zatrudnieniu pracownikéw Policji na potrzeby ZFSS,

przygotowywanie dokumentacji oraz organizowanie stazy, organizowanie praktyk zawodowych dla studentéw,
prowadzenie ewidencji stanu etatowego i osobowego pracownikéw KMP w Ostrotece i KP w Myszyhcu,

sporzadzanie miesiecznych informacji o stanie zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych i przekazywanie do PFRON,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji

uprawnienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie
sie postepowaniu sprawdzajacemu

znajomos¢ przepisdéw pawa pracy, systemu ubezpieczeh spotecznych, ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw
wykonawczych, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych, umiejetnos¢ interpretacji przepisow,

samodzielnos$¢, asertywnos¢, umiejetnosé pracy w zespole, komunikatywnos$¢, znajomosé obstugi komputera a w
szczegdblnosci edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do ods$wiezenia sie

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca biurowa, naturalne i sztuczne oswietlenie, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, przy wejsciu do
budynku znajduje sie winda

Dodatkowe informacje




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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy 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 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.

Wszystkie sktadane dokumenty muszg by¢ wtasnorecznie podpisane.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e uprawnienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie
sie postepowaniu sprawdzajacemu

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

Aplikuj do: 14 maja 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 77471" na adres: Komenda Miejska Policji
w Ostrotece

Zespot Kadr i Szkolenia

ul. Janusza Korczaka 16

07-410 Ostroteka

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 704 15 68

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.05.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

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 o0séb 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:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:




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

Ll

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

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




