Komenda Wojewoddzka Policji w Biatymstoku
15-003 Biatystok Sienkiewicza 65

Ogtoszenie nr 107581 / 05.10.2022

Specjalista

w Wydziale Konwojowym Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku - na czas zastepstwa

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

e ul. Mickiewicza 5 17 pazdziernika
15-003 Biatystok 2022r. 3251,14 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi ewidencje zwigzang z czasem stuzby/pracy, nieobecnosciami, urlopami i zwolnieniami lekarskimi oraz
wprowadza je do systeméw informatycznych w Policji.

e Monitoruje terminy badan profilaktycznych, kontrolnych, okresowych i specjalistycznych funkcjonariuszy i pracownikéw
wydziatu oraz sporzadza skierowania na badania.

e Prowadzi i monitoruje ewidencje terminéw waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa oraz odbywania szkoleh w zakresie
ochrony informacji niejawnych funkcjonariuszy i pracownikéw wydziatu.

¢ Przygotowuje informacje dotyczgca urlopéw i absencji chorobowej funkcjonariuszy i pracownikdw wydziatu.

e W przypadkach niezrealizowania czynnosci zwigzanych z konwojami i doprowadzeniami oséb sporzadza pisma do
organoéw zlecajacych.

¢ Dokonuje obliczeh kosztéw poniesionych za realizacje doprowadzen oséb.

o Archiwizuje dokumenty wytworzone przez funkcjonariuszy i pracownikéw wydziatu, sporzadza spisy archiwalne i
przekazuje je do archiwum.

e Swiadczy dorazng pomoc w sekretariacie wydziatu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub zgoda na




przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu wydania po$wiadczenia bezpieczehstwa.
e Znajomos¢ przepiséw o stuzbie cywilnej, ochronie danych osobowych, ustawy o Policji i kodeksu pracy.
e Znajomos¢ przepiséw dot.: czasu pracy/stuzby, pracy kancelaryjno-biurowej, archiwizacji.

o Umiejetnos¢ obstugi komputera (Srodowisko Windows, pakiet Microsoft Office, Internet Explorer) i systeméw
informatycznych.

o Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

¢ Umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa w praktyce.

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 Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia w pracy biurowej
¢ Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wiasne;j.

o Umiejetnos¢ pracy w zespole.

e Komunikatywnos$¢, asertywnos¢ i kreatywnos¢.

e Zdolnosci analityczne i planistyczne.

e Skuteczna wspétpraca.

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg 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 wskazZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze biurowym.
Kontakt bezposredni z pracownikami i funkcjonariuszami Wydziatu Konwojowego KWP w Biatymstoku.

Stanowisko pracy usytuowane na parterze budynku, realizowane zadania wymagaja niekiedy przebywania w innych
budynkach KWP.

Narzedzia i materiaty pracy: praca w pomieszczeniu biurowym; biurko, telefon stacjonarny i komérkowy, komputer,
drukarka, szafy biurowe.




Dodatkowe informacje

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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates 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
ttumacza 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:

Test wiedzy jednokrotnego wyboru z zakresu:
- Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji (Dz, U. z 2021 r. poz. 1882 ze zm.)
- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691 t.j.)

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnet5rznych i Administracji z dnia 9 stycznia 2017 roku w sprawie badan
okresowych i kontrolnych policjantéw (Dz. U. z 2017 r. poz. 110 ze zm.)

- Rozporzadzenie Ministra Zdrowia z dnia 12 listopada 2020 roku w spr. przeprowadzania badan lekardskich
pracownikéw, zakresu profilaktycznej opieki zdrowotnej nad pracownikami oraz orzeczen lekarskich wydawanych do
celéw przewidzianych w Kodeksie Pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 2131)

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 11 wrze$nia 2020 roku w sprawie czasu stuzby
policjantéw (Dz. U. z 2020 r. poz. 1574 ze zm.)

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 19 wrzesnia 2014 roku w sprawie urlopéw policjantéw (Dz. U.
22014 r. poz. 1282 ze zm.)

- Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 lipca 2007 roku w sprawie oswiadc zenh o
stanie majatkowym policjantéw oraz trybu publikowania oswiadczen o stanie majatkowym o0séb petnigcych funkcje
organdw Policji (Dz. U. z 2017 r. poz. 974)

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli ,,poufne” lub zgoda na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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)

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

Aplikuj do: 17 pazdziernika 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 107581" na adres: Komenda Wojewddzka
Policji w Biatymstoku

Wydziat Kadr, Szkolenia

i Obstugi Prawnej

ul. Sienkiewicza 65

15-003 Biatystok

z dopiskiem w liscie motywacyjnym ,,ogtoszenie na stanowisko nr 107581”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 711 36 04
lub mailowego na adres: dobor.wkis.kwp@bk.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.10.2022
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Wojewddzki Policji

w Biatymstoku ul. Sienkiewicza 65 kwp@bk.policja.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Zgodnie z art. 37 ogdlnego rozporzadzenia

o ochronie danych Komendant Wojewddzki Policji w Biatymstoku wyznaczyt

w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Sienkiewicza 65,

15-003 Biatystok, e-mail: iod.kwp@bk.policja.gov.pl. Dane umieszczono na stronie BIP KWP w Biatymstoku.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane
stanowisko - na podstawie ustawy

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

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)

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie

w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o




stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.




