Komenda Miejska Policji w Rzeszowie
35-025 Rzeszow Jagiellonska 13

Ogtoszenie nr 117023/ 07.03.2023

Gtowny Specjalista
Do spraw: Zespotu ds. Osobowych Wydziat Kadr i Szkolenia

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Rzeszéw 17 marca

koniec naboru

Jagiellonska 13 2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Ewidencjonuje elektronicznie czas pracy i absencje pracownikéw
Prowadzi akta osobowe pracownikéw
Wprowadza i aktualizuje dane osobowe pracownikéw cywilnych w Systemie Wspomagania Obstugi Policji

Przygotowuje dokumentacje zwigzana z nawigzaniem (w tym przeprowadzanie naboréw do stuzby cywilnej oraz do pracy
na stanowiskach cywilnych), trwaniem i rozwigzaniem stosunku pracy

Ustala uprawnienia pracownikéw do nagréd jubileuszowych

Realizuje i nadzoruje przebieg: opisu stanowisk pracy i wartoSciowania oraz stuzby przygotowawczej cztonkéw korpusu
stuzby cywilnej

Przygotowuje akta osobowe i spisy zwolnionych pracownikéw
Ewidencjonuje i prowadzi zgtoszenia do ubezpieczeh

Przeprowadza nabory do stuzby cywilnej oraz do pracy na stanowiskach cywilnych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Staz pracy co najmniej 3 lata w komdrce kadrowej administracji publicznej
Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawnych w zakresie ich stosowania
Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ ustawy o Policji

Znajomos$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

Znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

Znajomos¢ przepiséw prawa pracy

Znajomos¢ systemu ubezpieczenh spotecznych oraz programu Ptatnik




Wiedza z zakresu prowadzenia akt osobowych

Kreatywnos$¢, komunikatywnos$¢, odpornosé na stres oraz umiejetnosé pracy w zespole
Terminowos¢ i dyscyplina pracy

Wysoka kultura osobista

tatwos¢ komunikacji,

Umiejetnos¢ obstugi komputera,

Umiejetnos¢ redagowania pism,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

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

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac 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 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

State stanowisko pracy usytuowane na drugim pietrze w budynku nieprzystosowanym dla oséb niepetnosprawnych
poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim, np. brak wind, brak podjazdéw. Praca w pomieszczeniach przy naturalnym i
sztucznym oswietleniu z wykorzystaniem monitora ekranowego. Jednozmianowy, o$miogodzinny system pracy.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

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

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.




o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
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:
-weryfikacje ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,
-test wiedzy,

-rozmowa kwalifikacyjna,

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Aplikuj do: 17 marca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 117023" na adres: Komenda Miejska Policji
w Rzeszowie, ul. Jagiellonska 13, 35-025 Rzeszéw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478213360, 478213463

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.03.2023
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA
DANE OSOBOWE

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO); ponizej informacja do zapoznania sie.

Administrator danych osobowych.

Administratorem Pahstwa danych osobowych bedzie KOMENDANT MIEJSKI POLICJI
w Rzeszowie z siedzibg na ul. Jagiellonska 13, 35-025 Rzeszow;




Ponadto kontakt z administratorem mozliwy jest w nastepujacy sposéb:

poprzez elektroniczng skrzynke email: kmp.rzeszow@rz.policja.gov.pl,
telefonicznie : sekretariat (17) 858-3305.
Inspektor ochrony danych.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie
z wyznaczonym przez Komendanta Miejskiego Policji w Rzeszowie inspektorem ochrony danych pod adresem email
iod.rzeszow@rz.policja.gov.pl lub telefonicznie : (17) 858-3363.

Cele i podstawy przetwarzania.
Bedziemy przetwarza¢ Pahstwa dane osobowe w nastepujgcym celu:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w KMP w Rzeszowie a nastepnie archiwizacji dokumentéw zgodnie z
Zarzadzeniem nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

z dnia 17 grudnia 2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji.

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO w zwigzku z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwcal974 r. Kodeksu pracy ,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 .

o stuzbie cywilnej oraz wspomniane powyzej Zrzadzenie nr 93 MSWIA z dnia 17 grudnia 2007r.

Odbiorcy danych osobowych.

Dane osobowe sg udostepniane wytgcznie na podstawie przepiséw prawa.
Okres przechowywania danych.

Bedziemy przechowywac Pahnstwa dane na czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy (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.

Prawa o0sdb, ktérych dane dotycza.

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje

w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub

w ramach sprawowania wtadzy publicznej - zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢

w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych podany powyzej;

zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany
powyzej;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Informacje o wymogu podania danych.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢
w procesie naboru na stanowisko pracy.

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 poprzez ztozenie odpowiedniego o$wiadczenia skierowanego do Komendy Miejskiej Policji w Rzeszowie.

Automatyczne przetwarzanie.

Panhstwa dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie profilowania.







