Komenda Stoteczna Policji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 59334 z dnia 08 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

stycznia
2020

Komendant Stoteczny Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: dokumentacji i doskonalenia zawodowego
Stoteczne Stanowisko Kierowania

Warszawa Nowolipie 2, 00-150 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa, praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy, praca przy oswietleniu mieszanym, zagrozenie z wiazane z przemieszczaniem sie ludzi, budynek
wyposazony w schodotaz bez podjazdéw dla oséb niepelnosprawnych, brak odpowiednio dostosowanych toalet
dla os6b niepelnosprawnych, drzwi o szerokosci 90 cm dostosowane dla 0séb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowywanie projektéw odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji oraz inne wystapienia w
zakresie merytorycznym Wydziatu, generowanie danych z systeméw policyjnych na potrzeby uprawnionych
podmiotdw resortowych i pozaresortowych,

¢ przygotowywanie dokumentacji zwiazanej z rozpoznawaniem i organizowaniem lokalnego doskonalenia
zawodowego oraz szkolen specjalistycznych dla policjantéw i pracownikéw Wydzialu , w tym réwniez
szkolen specjalistycznych dla policjantéw jednostek i komoérek organizacyjnych KSP w zakresie
merytorycznym Wydziahy,

¢ dokonywanie sprawozdan w Systemach Wspomagania Dwodzenia Policji na potrzeby podmiotow
zewnetrznych i resortach oraz ewidencjonowanie i dystrybuowanie materiatéw z tych sprawozdan i
zarejestrowanych nagran materiatéw audio,

e prowadzenie dziennika przepisow jawnych, aktualizowanie wplywajacych do Wydzialu przepiséw prawnych
i zapoznawanie z ich trescia policjantéw i pracownikéw Wydzialu oraz branie udzialu w prowadzeniu
obstugi kancelaryjnej Wydziatu poprzez przyjmowanie, rejestrowanie , przechowywanie i wysylanie
dokumentow,

¢ prowadzenie dokumentacji zwiazanej z zajeciami wyszkolenia strzeleckiego oraz testami sprawnosci
fizycznej policjantow Wydziatu oraz zwigzana z tym obstuge systemu SWOP,

e realizowanie zadan w zakresie rozpoznania potrzeb oraz kierowania policjantéw na stuzby
ponadnormatywne, sporzadzanie dokumentacji w tym zakresie oraz rozliczanie policjantéw z uzyskanych
wynikéw w systemie SESPOL

e prowadzenie archiwum podrecznego Wydzialu przekazywanie dokumentacji archiwalnej do komorki
wlasciwej ds. archiwum,

e prowadzenie lub branie udzialu w powotywanych komisjach spisowych Komendy oraz dokonywanie



okresowych spiséw inwentarzowych rzeczowych sktadnikéw majatku Wydziatu,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej

Znajomosc¢: ustawy o Policji oraz aktéw wykonawczych w zakresie: - doskonalenia zawodowego w Policji, -
wyszkolenia strzeleckiego oraz testéw sprawnosci fizycznej policjantow: - przepiséw dotyczacych
archiwizacji w Policji.

umiejetno$¢ argumentowania, dobra organizacja pracy wlasnej, obstugi komputera w zakresie pakietu MS
Office,

kreatywnos¢,

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne
znajomos¢ ustawy o dostepie do informacji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 742 ze
zm.),

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 stycznia 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

bezposrednio w Sekgji ds. Doboru Wydziatu Kadr Komendy Stotecznej Policji Aleja Solidarnosci 126,
01-195 Warszawa; tel: 22 603-24-52; badz za posrednictwem poczty z dopiskiem na kopercie oraz w liscie
motywacyjnym , Oferta pracy SSK-3/1/20".

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 o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Stoteczny Policji, ul. Nowolipie 2, 00-150 Warszawa
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@ksp.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Stoteczna Policji
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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;
3. 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).
¢ 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 wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa 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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest
nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw.

UWAGA! LIST MOTYWACYJNY, ZYCIORYS/CV ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE
AKTUALNA DATA (korespondujaca z data zlozenia dokumentéw) ORAZ WEASNORECZNIE PODPISANE.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wedtug mnoznika 1,6046 kwoty bazowej okreslonej w ustawie



budzetowe;j.

Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego). Oferty z uptywem
okresu archiwizacji zostana komisyjnie zniszczone. Kandydaci/kandydatki , ktorzy speknili wymagania
formalne zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu selekcji. Planowane techniki i metody naboru:
weryfikacja formalna nadestanych ofert, sprawdzian wiedzy merytorycznej, rozmowa kwalifikacyjna.

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.



