Komenda Rejonowa Policji Warszawa V
01-887 Warszawa ul. Zeromskiego 7

Ogtoszenie nr 104892 / 25.08.2022

Specjalista

Do spraw: obstugi kadrowej i medycyny pracy Zesp6t Kadr i Szkolenia

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

ul. ieromskiego 7, 7 wrzesnia Nie mniej niz

koniec naboru 01-887 Warszawa 2022 r. 4157,59 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem stuzbowym funkcjonariuszy Komendy Rejonowej Policji
Warszawa V oraz aktualizacja systemu SWOP poprzez dokonywanie wtasciwych zapiséw.

Prowadzenie akt osobowych policjantéw z uwzglednieniem obowigzujacych przepiséw, tj.: kompletowanie dokumentéw
zwigzanych ze sprawami osobowymi oraz stosunkiem stuzby oraz dokonywanie wpiséw dotyczacych przebiegu stuzby w
celu przechowywania dokumentacji wynikajacej ze stosunku stuzbowego; przygotowywanie akt osobowych, rozkazéw
personalnych i innych dokumentdw kadrowych celem zarchiwizowania i przekazania do archiwum.

Wykonywanie zadah z zakresu medycyny pracy w tutejszej komendzie poprzez kierowanie policjantéw/pracownikéw na
badania wstepne, okresowe, kontrolne, specjalistyczne, do celéw sanitarno - epidemiologicznych a takze prowadzenie
ewidencji wydanych skierowan oraz wykonanych badan lekarskich, aktualizacja systemu SWOP w tym zakresie,
wspdtpraca z Zespotem Medycyny Pracy KSP w celu prawidtowego realizowania zadan i czynnos$ci wynikajacych z
przepiséw w tym zakresie.

Realizowanie czynnosci zwigzanych ze zmianami spraw osobowych policjantéw, m.in. przyjmowanie i weryfikacja drukéw
ZUS oraz przekazywanie informacji o zmianie miejsca zamieszkania policjantéw do ewidencji alarmowej w celu
prawidtowego realizowania wytycznych wynikajacych z przepiséw w tym zakresie;

Ustalanie uprawnien policjantéw i pracownikéw do nagrdd jubileuszowych, wystugi lat pracy oraz urlopéw
wypoczynkowych, dodatkowych i okolicznosciowych oraz przygotowanie tych informacji w celu przekazania wtasciwym
komdrkom organizacyjnym Policji.

Monitorowanie zagadnien zwigzanych z terminowym sporzadzaniem opinii stuzbowych i kart opisu stanowiska pracy
policjantéw oraz monitorowanie rozliczania kart przeniesienia/zwolnienia policjantéw.

Sporzadzanie dokumentdw na zadanie uprawnionych organdéw (m.in. prokuratur, sadéw itp) - w szczegdlnosci wspétpraca
z Wojskowymi Centrami Rekrutacji w zakresie wytgczania i ustaniu przyczyn wytgczania policjantéw i pracownikéw oraz
prowadzenie wykazu i dokumentacji zw. z mobilizacja.




o Udzielanie przetozonym, kierownikom komérek organizacyjnych oraz policjantom - informacji w zakresie obowigzujgcych
przepiséw stuzbowych oraz innych spraw osobowych a takze opiniowanie wnioskdw policjantéw w sprawach osobowych
celem dalszej realizacji.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "POUFNE"

e Znajomos¢ obowigzujacych przepiséw i procedur oraz umiejetnos¢ ich stosowania (prawo pracy, system ubezpieczen
spotecznych, ustawa o Stuzbie Cywilnej, ustawa o Policji oraz przepisy wykonawcze do ustaw)

e - umiejetno$¢ analizowania i wnioskowania, - radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, - organizacja pracy wfasnej, -
doswiadczenie na podobnym stanowisku.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze preferowane kierunki: prawo, administracja.
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata doswiadczenia w administracji publicznej

e - Umiejetnos¢ komunikacji i dobrej organizacji pracy wiasnej; - dobra znajomos$¢ obstugi programéw komputerowych
(pakiet Office)

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym 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 biurowa, w pomieszczeniu na 2 pietrze, bez windy. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego




Czasu pracy, przy oswietleniu mieszanym.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz 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, ktdrych
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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
Weryfikacja formalna nadestanych dokumentéw.

Rozmowa kwalifikacyjna lub przy duzej ilosci kandydatéw test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna.

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

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"poufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg o
ochronie informacji niejawnych.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 7 wrzesnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 104892" na adres: ul. Zeromskiego 7,
01-887 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 723-10-10




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.09.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

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 oséb 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: Komendant Rejonowy Policji Warszawa V
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.krp5@ksp.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Komenda Rejonowa Policji Warszawa V
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 wynikajacym 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.

el

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 wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda 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 bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

