Komenda Powiatowa Policji w Gtubczycach
48-100 Gtubczyce ul. Chrobrego 6

Ogtoszenie nr 85489 / 06.10.2021

Specjalista

Do spraw: Kadr i Szkolenia w Zespole ds. Kadr i Szkolenia

#administracja publiczna

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Gtubczyce 16 pazdziernika

koniec naboru ul. Chrobrego 6 2021r. 3178,39 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Opracowuje i przygotowuje rozkazy personalne dla potrzeb Komendanta Powiatowego Policji w Gtubczycach.

e Prowadzi niezbedna dokumentacje w zakresie medycyny pracy oraz orzecznictwa lekarskiego, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w stosunku do funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej Policji w Gtubczycach oraz
Komisariatu Policji w Kietrzu. Wystawia oraz rozlicza skierowania na badania oraz szczepienia w systemie SWOP-
Medycyna Pracy. Nadzoruje terminowos$¢ wykonania oraz uptywu waznosci badan okresowych oraz kontrolnych
policjantéw i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej Policji w Gtubczycach oraz Komisariatu Policji w Kietrzu.

e Prowadzi listy obecnosci, ewidencje urlopéw oraz zwolnien lekarskich funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych Komendy
Powiatowej Policji w Gtubczycach.

¢ Przyjmuje osoby zainteresowane stuzba w Policji, udzielania im informacji o zasadach przyje¢ oraz trybie skfadania
dokumentéw oraz prowadzi dziatalnosci informacyjnej w zakresie doboru do stuzby w Policji.

® Przygotowuje dokumentacje w zwigzku z mianowaniem policjantéw na kolejne stopnie stuzbowe oraz nadaniem orderéw,
odznaczen panstwowych, odznak i medali resortowych.

e Kompletuje, prowadzi i przechowuje akta osobowe funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej Policji
w Gtubczycach i Komisariatu Policji w Kietrzu.

e Opiniuje podania, raporty i wnioski oraz pisma kierowane do Komendanta oraz przygotowuje projekty odpowiedzi w tych
sprawach.

e Prowadzi postepowania administracyjne.
Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w obszarze pracy biurowej w jednostce administracji publicznej,

e Obstuga komputera oraz urzadzen biurowych.




e Znajomos¢ przepiséw w sprawach osobowych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych tj. Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990
r. o Policji ( Dz. U. 2 2020 r., poz. 360 z p6zn. zm. ), Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego ( Dz. U. z 2021 r., poz. 735 z pdzZn. zm. ), Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej ( Dz. U.
22021 r., poz. 1233 ), Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. 2 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm. ).

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze pracy biurowej w jednostce publicznej na stanowiskach o
podobnym charakterze

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e \Wynagrodzenie zasadnicze 3178,39 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego)

e Praca biurowa, w systemie jednozmianowym, w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym. Praca przy monitorze
ekranowym powyzej potowy normy pracy (tj. powyzej 4 godzin dziennie ). Wymuszona pozycja ciata - siedzaca.
Stanowisko pracy wyposazone jest w telefon, drukarke, kserokopiarke, komputer oraz monitor ekranowy.

e Stanowisko pracy nie jest przystosowane dla oséb niepetnosprawnych. Pomieszczenie biurowe znajduje sie na | pietrze
budynku. Wejscie do budynku nie jest przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych. Pomieszczenia sanitarne na parterze
budynku nie sg dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych. Pozostate kondygnacje budynku i pomieszczenia sanitarne nie
sg dostosowane dla 0sdéb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakofczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.




¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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 ofert, test wiedzy oraz rozmowa kwalifikacyjna.
Zakresu testu wiedzy bedzie obejmowat nastepujgce akty prawne:
1) Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji ( Dz. U. z 2020 r., poz. 360 z p6zn. zm. ).

2) Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego ( Dz. U. z 2021 r., poz. 735 z p6zn.
zm. ).

3) Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej ( Dz. U. z 2021 r., poz. 1233 ).
4) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. 2 2020 r., poz. 1320 z p6zn. zm. ).

5) Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 14 maja 2013 r. w sprawie szczegdtowych praw i
obowigzkéw oraz przebiegu stuzby policjantéw ( Dz. U. z 2020 r., poz. 1113).

6) Zarzadzenie nr 678 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 17 czerwca 2005 r. w sprawie zasad prowadzenia przez
przetozonych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym policjantéw oraz sposoby prowadzenia
akt osobowych.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-12-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 16 pazdziernika 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 85489" na adres: Komenda Powiatowa
Policji

48-100 Gtubczyce

ul. B. Chrobrego 6




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8622-234

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.10.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o 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: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy
Policji w Gtubczycach z siedziba przy ul. Chrobrego 6, 48-100 Gtubczyce , e-mail: komendant.gl@op.policja.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Chrobrego 6, 48-100 Gtubczyce, e-
mail: iod.gl@op.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: brak
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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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. 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.
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.

Ll A

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie 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

