Komenda Powiatowa Policji w Pruszkowie

Ogtoszenie o naborze nr 30534 z dnia 13 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2 3 nabor @
lipca w toku
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kadr i szkolenia
w Wydziale Ogo6lnym

Pruszkow Komenda Powiatowa Policji w Pruszkowie

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w o$miogodzinnym systemie pracy. Stanowisko zlokalizowane w pokoju biurowym na I pietrze,
oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.
Budynek KPP w Pruszkowie nie jest przystosowany dla 0sob niepelnosprawnych poruszajacych sie na wézku
inwalidzkim - brak wind, brak podjazdoéw.

ZAKRES ZADAN

¢ obsluga kadrowa oséb zatrudnionych na stanowiskach cywilnych, sporzadzanie uméw, wystawiwnie
zaswiadczen o zatrudnieniu,

e prowadzenie akt osobowych funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy,

¢ sporzadzanie rozkazow organizacyjnych jednostki,

monitorowanie poz wzgledem terminowosci i poprawnosci merytorycznej sporzadzania ocen okresowych,

sporzadznie dokumentacji zwiazanej z obstuga kadrowa funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy,

prowadzenie procesu rekrutacji pracownikéw cywilnych,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich i urlopéw pracownikéw Komendy,

¢ sporzadzanie dokumentacji emerytalnej funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy,

e sporzadzanie comiesiecznych statystyk,

e wspolpraca z medycyna pracy KSP.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: Srednie na kierunku administracji

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan
bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw prawa pracy

bardzo dobra znajomos¢ przepispéw dotyczacych postepowan administracyjnych
e umiejetnos$¢ obstugi komputera

e umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i analitycznego myslenia

Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Pruszkowie

ul. Kraszewskiego 8

05-800 Pruszkow

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia 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 Pruszkowie tel. 22/604-62-14
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp pruszkow@ksp.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Pruszkowie
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 mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
e Uprawnienia:
o 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 przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze warunkiem spetnienia 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).

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
bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

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

W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,

- analiza ofert speiniajacych 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 zostana komisyjne zniszczone.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. telefonu: (22) 60-46-245 w godz. 8.00 - 16.00.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



