Komenda Powiatowa Policji w Kolnie

Ogtoszenie o naborze nr 54260 z dnia 17 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30

wrzesnia
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

Zespot Prezydialny, Kadr i Szkolenia

Kolno

Komenda Powiatowa Policji w Kolnie
ul. Wojska Polskiego 29
18-500 Kolno

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa zwiazana z prowadzeniem ewidencji oraz obiegu dokumentéw jawnych,
jednozmianowa w pelnym wymiarze czasu pracy, wiekszos$¢ czynnosci wykonywanych jest w pozycji siedzacej.
Praca wymagajaca kontaktu z interesantami, praca wykonywana w pomieszczeniu przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym, stanowisko usytuowane jest na pierwszym pietrze pietrze budynku KPP w Kolnie,
wyposazone w meble w biurowe biurowe oraz sprzet komputerowy. budynek nie jest przystosowany dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki
szkodliwe dla zdrowia.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Kolnie i zapewnienie wlasciwego obiegu

dokumentacji jawnej w jednostce, w tym redagowanie krétkich pism, przygotowywanie projektow
odpowiedzi,

prowadzenie rejestrow, ewidencji bedacych na stanie sekretariatu,

zbieranie danych i przygotowywanie projektow odpowiedzi na wnioski o udzielenie informacji publicznej, w
tym obstuga BIP

prowadzenie postepowan powypadkowych funkcjonariuszy i pracownikéw Policji w KPP w Kolnie, w tym
sporzadzanie odpowiedniej dokumentacii,

wykonywanie zadan stuzby bhp m.in. prowadzenie szkolen wstepnych z zakresu BHP, dokonywanie
okresowych analiz stanu bezpieczenstwa, udzial w opracowywaniu wewnetrznych zarzadzen, regulaminéw
i instrukcji dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy

obstuga systemow SWOP modut KADRA w zakresie wprowadzania i aktualizacji niezbednych danych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy praca biurowa
obstuga sprzetu biurowego

Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze profilowane - technik BHP
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy praca biurowa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 30 wrzesnia 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Wojska Polskiego 29

18-500 Kolno

z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie KPRM nr ..."

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Kolnie, ul. Wojska Polskiego 20,
18-500 Kolno

Kontakt do inspektora ochrony danych: Monika Noniewicz, tel. kontaktowy: 86 474-16-60, e-mail:
iod.kpp@kolno.bk.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Dane nie beda przekazywane odbiorcom, o ktérych mowa w art. 4 pkt 9
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych. Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego badz
organizacji miedzynarodowych.

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez



czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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.
¢ 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.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Oferty niekompletne, nadestanie po terminie nie beda rozpatrywane. Wszystkie o$wiadczenia musza by¢
odreczne, czytelnie podpisane. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu i rozmowy
kwalifikacyjnej. oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uplywie 3 miesiecy
od dnia obsadzenia stanowiska.

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 86 474 16 18 .
Zatrudnienie nastapi po przeprowadzeniu przez pelnomocnika ds. ochrony informacji Niejawnych
postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa.Przewidywana wysoko$¢ mnoznika
stluzacego do ustalania wysokosci wynagrodzenia zasadniczego wynosi co najmniej 1,175 to jest 2 252,40 zi.
brutto.

WROC DO WYNIKOW



