Komenda Powiatowa Policji w Piasecznie

Ogtoszenie 0 naborze nr 35946 z dnia 12 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22

pazdziernika
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadrowych
w Zespole do spraw Kadr i Szkolenia Wydziatu Wspomagajacego

Piaseczno Komenda Powiatowa Policji w Piasecznie
ul. Koscielna 3
05-500 Piaseczno

WARUNKI PRACY

- praca biurowa

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy

- narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy

- o$wietlenie naturalne i sztuczne

- miejsce pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze

- budynek czesciowo spetnia wymogi architektoniczne dla oséb niepelnosprawnych tj. na zewnatrz i wewnatrz
budynku znajduje sie winda, wewnatrz budynku mozna swobodnie poruszac sie, jest odpowiednia szerokos¢
drzwi i ciagéw komunikacyjnych, brak progow

- na pierwszym pietrze, gdzie usytuowane jest miejsce pracy brak pomieszczenia sanitarno-higienicznego
przystosowanego dla os6b niepetnosprawnych

- brak oznaczen i specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym
oraz gluchoniemym

- w budynku nie wystepuja szkodliwe, czy niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z nawiazaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy
pracownikéw,

¢ przygotowywanie dokumentéw do Wydziatu Finanséw i Budzetu KSP dotyczacych wyplaty wynagrodzenia
pracownikéw, ustalanie uprawnien pracownikow m.in. do urlopu wypolczynkowego, dodatku za wieloletnia
prace, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagrody jubileuszowej, ekwiwalentu pienieznego za
niewykorzysany urlop wypoczynkowy, odprawy pienieznej oraz przygotowywanie dokumentow
ubezpieczeniowych zwigzanych ze zgloszeniem, zmiana i wyrejestrowanim pracownikéw/policjantéw i
czlonkow ich rodzin z ubezpieczenia spolecznego i zdrowotengo,

¢ sporzadzanie projektéw decyzji administracyjnych oraz decyzji administracyjnych w formie rozkazéw
personalnych - monitorowanie lub wykonywanie wymaganych procedur w zakresie wydawania tego typu
dokumentdw,



¢ przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z naborem na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej oraz
stanowiska pracownikéw niebedacych czlonkami korpusu stuzby cywilnej,

¢ opiniowanie spraw wynikajacych ze stosunku pracy pracownikow/policjantéw pod wzgledem merytoryczno-
prawnym,

¢ zakladanie i prowadzenie akta osobowych pracownikéw/policjantéw, wprowadzanie danych do systemu
informatycznego,

¢ sporzadzanie miesiecznych meldunkdw, sprawozdan o stanie zatrudnienia oraz okresowych statystyk,

¢ koordynowanie prac zwigzanych z terminowym sporzadzaniem opiséw stanowisk pracy, zakreséw
czynnosci, pierwszych ocen i ocen okresowych, prac zwiazanych z IPRZ (Indywidualny Program Rozwoju
Zawodowego), organizowanie stuzby przygotowawczej pracownikéw korpusu stuzby cywilne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: Srednie profilowane administracyjne
¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze kadr

¢ znajomos¢ ustwy o Policji i aktéw wykonawczych

e zZnajomos¢ przepisOw prawa pracy

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e znajomos¢ przepisow ubezpieczen spotecznych

¢ umiejenos¢ obstugi komputera

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

¢ umiejetnosé sporzadzania dokumentacji kadrowej

¢ umiejetnos¢ interpretacji przepiséw

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

¢ umiejetnos¢ komunikowania sie

¢ samodzielnos$¢ i rzetelnos¢

¢ odpowiedzialnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze kadr w administracji publicznej

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli , poufne” lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dn.
5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 ze zm.),

e umiejetnos¢ obstugi programéw specjalistycznych informatycznych

¢ odpornos¢ na stres

e prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e kopia prawa jazdy kat. B

* kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,poufne” lub o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dn. 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 ze
zm.)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Piasecznie

ul. Koscielna 3

05-500 Piaseczno

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przeprowadzeniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchyleniu dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy
kandydat przystepujacy 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 Piasecznie ul. Ko$cielna 3, 05-500
Piaseczno

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp piaseczno@ksp.policja.gov.pl lub listownie: Komenda Powiatowa
Policji w Piasecznie ul. Koscielna 3, 05-500 Piaseczno

Cel przetwarzania danych: przeprowadzanie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Piasecznie

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
oraz nie dtuzej niz to wynika z przepiséw archiwizacji i procedur wewnetrznych

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;
zadanie 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 do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest



nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw. List motywacyjny, Zyciorys oraz wszystkie
oswiadczenia musza by¢ opatrzone aktualna data oraz wlasnorecznie podpisane. Oferty nie kompletne i
dostarczone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data wptywu do urzedu tj. do Komendy Powiatowej
Policji w Piasecznie).

Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczefistwa
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne” lub potwierdzeniu faktu
wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem
bezpieczefhstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

Do sktadania dokumentéw zachecamy roéwniez osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,

- analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,

- rozmowa kwalifikacyjna ze sprawdzianem wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o kolejnym etapie naboru. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw. Oferty odrzucone z uptywem okresu archiwizacji zostang komisyjne zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. telefonu: (22) 60-45-288 w godz. 8.00 - 16.00.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

