Komenda Powiatowa Policji w Olesnie

Ogtoszenie o naborze nr 57685 z dnia 21 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 &
grudnia
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kadrowo-szkoleniowych
w Zespole ds. Kadr i Szkolenia Komendy Powiatowej Policji w Olesnie

Olesno Komenda Powiatowa Policji w Olesnie, ul. Klonowa 1A, 46-300
Olesno

WARUNKI PRACY

- budynek nieprzystosowany do 0s6b z niepetlnosprawnoscia fizyczna (brak windy, a pomieszczenie biurowe
usytuowane jest na pierwszym pietrze),

- praca w podstawowym systemie czasu pracy, jednozmianowym, o$Smiogodzinnym (7.30-15.30),

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- naturalne i sztuczne oswietlenie.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie dokumentacji kadrowej policjantéw i pracownikéw, w tym akt osobowych,

e wprowadzanie informacji (danych) kadrowo-szkoleniowych do systemu informatycznego za posrednictwem
policyjnej sieci transmisji danych, w tym prowadzenie ewidencji czasu pracy i absencji pracownikéw oraz
weryfikowanie wprowadzonych przez komdrki organizacyjne Komendy Powiatowej Policji w Olesnie (KPP) i
podlegte jej komisariaty Policji (KP) danych dotyczacych czasu stuzby i absencji policjantéw oraz
korygowanie btednych danych,

e prowadzenie spiséw spraw realizowanych w komdrce ds. kadr i szkolenia KPP oraz przygotowywanie
zgromadzonej dokumentacji do archiwizacji i jej przekazywanie do sktadnicy akt,

e organizowanie, koordynowanie i monitorowanie przedsiewzie¢ zwiazanych z realizacja doskonalenia
zawodowego lokalnego oraz kierowaniem na szkolenia zawodowe i kursy specjalistyczne odpowiednio
policjantéw i pracownikow,

¢ ustalanie uprawnien policjantéw i pracownikéw do urlopéw, zwolnien z pracy (zaje¢ stuzbowych
policjantéw), w tym zwiazanych z rodzicielstwem, oraz okreslanie ich wymiaru i sporzadzanie wymagane;j
dokumentacji,

¢ realizowanie zadan profilaktycznej opieki zdrowotnej w zakresie dotyczacym wystawiania skierowan na
badania wstepne pracownikéw, okresowe i kontrolne pracownikéw i policjantéw, na szczepienia ochronne i
badania do celdéw sanitarno-epidemiologicznych oraz monitorowanie terminowosci ich realizacji,

e realizowanie i koordynowanie spraw zwiazanych z: 1) mianowaniem na wyzszy stopien policyjny,
nadawaniem orderéw i odznaczen panstwowych oraz odznak i medali resortowych, 2) opiniowaniem
stuzbowym policjantéw i monitorowanie terminowosci ich sporzadzania, 3) promocja zawodu policjanta,

¢ dorazne realizowanie zadan w zastepstwie starszego specjalisty Zespotu ds. Kadr i Szkolenia, tj.: 1)



przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, zmiana i rozwiazaniem stosunku stuzbowego
policjantéw i stosunku pracy pracownikow oraz dotyczacej nagrdd i wyrdznien, 2) ustalanie uprawnien i
$wiadczen z tytulu ustania stosunku stuzbowego policjantéw i stosunku pracy pracownikéw oraz
sporzadzanie wymaganej dokumentacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obszarze zwiazanym z obstuga kadrowa w administracji publicznej
albo 1 rok w administracji publicznej na stanowiskach zwiazanych z praca biurowa (dotyczy takze pracy
biurowej w ramach stuzby mundurowej) lub 1 rok i 6 miesiecy w obszarze zwiazanym z praca biurowa,

¢ umiejetnos¢ obstugi: komputera i programow biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny), poczty
internetowej, urzadzen biurowych (telefon, faks, kserokopiarka, drukarka, niszczarka dokumentow),

¢ umiejetnos$¢ wspodlpracy w zespole,

¢ komunikatywno$¢ i umiejetnos$¢ przekazywania informacji w sposdb jasny, precyzyjny i zwiezly,

e znajomos¢ przepisow: 1) prawa pracy w zakresie dot. realizowanych zadan (w tym Kodeksu pracy, ustawy
o stuzbie cywilnej, ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych), 2) ustawy o Policji i przepiséw
wykonawczych - w zakresie dot. realizowanych zadan, 3) Kodeksu postepowania administracyjnego - w
zakresie dot. realizowanych zadan, 4) instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w jednostkach
organizacyjnych Policji,

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "poufne" lub zlozenie o$wiadczenia 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),

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze zwigzanym z obstuga kadrowo-szkoleniowa w jednostce
organizacyjnej Policji.

e umiejetnosc¢ obstugi informatycznego Systemu Wspomagania Obstugi Policji (SWOP),

¢ umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i ich stosowania,

e znajomos¢ przepisow o ochronie danych osobowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego (w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem
wymaganego doswiadczenia),

¢ 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 dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742),

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ 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
¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia

zawodowego / stazu pracy (w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie o ile jest ono
potwierdzeniem wymaganego doswiadczenia),

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 grudnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Klonowa 1A

46-300 Olesno

z dopiskiem w liScie motywacyjnym ,starszy inspektor ds. kadrowo-szkoleniowych w KPP w Olesnie”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz.
Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, Ze:

1.

10.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Olesnie z siedziba przy
ul. Klonowej 1a, 46-300 Olesno, e-mail: komendant.ol@op.policja.gov.pl

. Zgodnie z art. 37 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych Komendant Powiatowy Policji w Ole$nie

wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Klonowa 1a, 46-300 Olesno, e-
mail: iod.ol@op.policja.gov.pl. Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KPP w Olesnie.

. Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane stanowisko - na

podstawie kodeksu pracy i/lub ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez Panig/Pana zgoda
bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie wynikajacych z powyzszych
przepiséw) zawartych w ztozonych przez Pania/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu,
wizerunek).

. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres wskazany w przepisach ustawy o narodowym

zasobie archiwalnym i archiwach oraz zarzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w
sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji.

. Tryb usuwania dokumentacji zawierajacej Pani/Pana dane osobowe okresla zarzadzenie Ministra Spraw

Wewnetrznych i Administracji w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjq niearchiwalna w przypadku trwatego
zaprzestania dziatalnosci przez ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych oraz organy i jednostki
organizacyjne podlegte temu ministrowi lub przez niego nadzorowane oraz akty nizszego rzedu wydane na
jego podstawie.

. Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz

profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.

. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, przenoszenia,

ograniczenia przetwarzania lub usuniecia, prawo do wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych

Osobowych, jezeli w Pani/Pana ocenie przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdélnego
rozporzadzenie o ochronie danych.

. Pani/Pana dane osobowe przekazane w celu rekrutacji nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub

organizacji miedzynarodowej.
Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktorym



mowa w art. 22 ust. 114.
11. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udzialu w wybranym
procesie rekrutacji.

INNE INFORMAC]E:

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

Przewidziane wynagrodzenie: zasadnicze ok. 2580 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat (od 5% - przy stazu
pracowniczym 5 lat, do 20% - przy stazu pracowniczym 20 lat)

Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika Komendanta
Powiatowego Policji w Olesnie ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu
poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i wazno$ci poswiadczenia bezpieczenistwa
w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczefistwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

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.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,

- analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,

- test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy i/lub rozmowa kwalifikacyjna, w tym ze
znajomosci przepisoéw: 1) ustawy z dnia 06.04.1990 r. o Policji /Dz. U. z 2019 r. poz. 161 z pdz. zm./ - w
zakresie dot. realizowanych zadan; 2) ustawy z dnia 26.06.1974 r. Kodeks pracy /Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 z
poz. zm./; 3) ustawy z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego /Dz. U. z 2018 r. poz. 2096 z
pozZ. zm./ - w zakresie dot. realizowanych zadan; 4) rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia
19.09.2014 r. w sprawie urlopéw policjantéw /Dz.U. z 2014 r. poz. 1282 z p6z. zm./; 5) rozporzadzenia
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji pracowniczej /Dz.
U. z2018 r. poz. 2369/; 6) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej i jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych /Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6z. zm./; 7) zarzadzenia nr 678 Komendanta Gléwnego Policji
z dnia 17.06.2005 r. w sprawie zasad prowadzenia przez przetozonych dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem stuzbowym policjantéw oraz sposobu prowadzenia akt osobowych /Dz. Urz. KGP Nr 11, poz. 71
z pOz. zm./.

Zachecamy do wziecia udzialu w naborze osoby niepetnosprawne.

Oferty i oswiadczenia niepodpisane, niekompletne, niespeiniajace wymogow oraz ztozone po terminie zostana
odrzucone. Termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uplywem pismo zostanie nadane w polskiej
placowce pocztowej operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe (w takiej sytuacji
decyduje data stempla pocztowego). List motywacyjny, CV i o§wiadczenia musza by¢ podpisane
wlasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéow. Kandydatki/kandydaci speiniajacy wymagania
formalne zostana powiadomieni o kolejnych etapach postepowania telefonicznie lub mailowo pod warunkiem
zamieszczenia w ofercie numeru telefonu lub adresu e-mail. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod
numerem telefonu 34 350 44 11.

Komenda Powiatowa Policji w Ole$nie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen ukazujacych sie w prasie
oraz na innych stronach internetowych niz nabory.kprm.gov.pl oraz www.olesno.policja.gov.pl

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku 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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



