Komenda Powiatowa Policji w Chojnicach

Ogtoszenie o naborze nr 29509 z dnia 26 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @QO® °°

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadr i szkolenia
Zespot Kadr i Szkolenia

Chojnice Komenda Powiatowa Policji w Chojnicach
ul. Warszawska 13, 89-600 Chojnice

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze biurowym. Obstuga komputera.
Budynek posiada bariery architektoniczne tj. brak wind i podjazdéw, drzwi odpowiedniej szerokosci,
odpowiednio dostosowanych toalet.

ZAKRES ZADAN

o W zakresie pracy kadrowej:

¢ sporzadzanie projektéw dokumentacji nawiazania, przebiegu oraz rozwiazania stosunku stuzbowego
policjantéw i pracownikéw, w tym miedzy innymi dotyczacej: mianowania policjantéw na stanowiska
stuzbowe oraz stopnie policyjne, przenoszenia i delegowania, regulacji uposazen oraz dodatkéw
stuzbowych/funkcyjnych, przyznawania nagréd motywacyjnych, nagréd rocznych i zapomog, udzielania
urlopéw macierzynskich, naliczania wystugi lat dla celéw emerytalnych,

e opracowywanie kart opisu stanowisk pracy i szczegélowych zakreséw obowiazkow stanowisk podlegtych
bezposrednio Komendantowi Powiatowemu Policji w Chojnicach,

e opracowywanie projektow dokumentacji zwigzanej z przejsciem na zaopatrzenie emerytalne policjantéw i
pracownikow cywilnych;

e prowadzenie akt osobowych policjantow i pracownikow;

¢ wykonywanie zadan uzytkownika systemoéw informatycznych KADRA, SESPol, SWOP, SIDAS;

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej absencji chorobowej oraz urlopéw policjantdéw i pracownikow
cywilnych;

e realizacja zadan zwiazanych z wydawaniem i wymiana dokumentow stuzbowych;

e prowadzenie gospodarki pieczeciami i stemplami znajdujacymi sie na stanie jednostki;

¢ przyjmowanie dokumentacji od kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do stuzby w Policji;

¢ realizacja zadan zwigzanych z Ceremoniatem Policyjnym;

o W zakresie dziatalnosci szkoleniowej i organizacji stazu zawodowego:

e rozpoznawanie i zapotrzebowanie potrzeb jednostki w zakresie szkolen specjalistycznych i doskonalenia
zawodowego;

e organizacja kierowania kandydatéw na szkolenia, kursy doskonalenia zawodowego oraz warsztaty w
ramach limitéw przydzielonych przez KWP;



planowanie przedsiewzie¢ szkoleniowych podlegajacych planowaniu rocznemu w ramach doskonalenia
zawodowego lokalnego;

sporzadzanie okresowej i rocznej sprawozdawczosci z dziatalnosci szkoleniowej realizowanej w jednostce;
opracowywanie projektéw dokumentacji niezbednej do zawarcia, realizacji oraz zakonczenia umow
stazowych, w tym wspolpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przebiegu stazu zawodowego;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

biegta umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,

umiejetnosci w zakresie komunikacji spotecznej,

umiejetnos¢ prawidlowej interpretacji przepiséw prawnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i samodyscyplina,

znajomos$¢ przepiséw ustawy o Policji, ustawy o stuzbie cywilnej, prawa pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego,

nieposzlakowana opinia i gotowo$¢ poddania sie procedurze postepowania sprawdzajacego
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze wyzsze o charakterze ekonomicznym lub prawnym
umiejetnos¢ analizy oraz tworzenia tekstéw o charakterze prawnym
terminowo$¢ i umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy

zdolno$¢ analitycznego myslenia

odpornos¢ na stres oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

kopie wszystkich swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia (w przypadku niewydania
Swiadectwa pracy przez pracodawce: oswiadczenie zawierajace informacje o fakcie niewydania przez
pracodawce swiadectwa pracy oraz okresie zatrudnienia, stanowisku i trybie rozwiazania stosunku pracy),
oswiadczenie o korzystaniu z peti praw publicznych,

oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popeione umyslnie i przestepstwa skarbowe popetione
umyslnie,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" wydane przez jednostki Policji 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. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktorzy zamierzaja
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatow.
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,



zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 lipca 2018 r.

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

Komenda Powiatowa Policji w Chojnicach

ul. Warszawska 13,

89-600 Chaojnice

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).
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 Powiatowy Policji w Chojnicach, ul. Warszawska 13,
89-600 Chojnice

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych, ul. Warszawska 13, 89-600 Chojnice,
iod.chojnice@gd.policja.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Podmioty uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowiazujacego
prawa.

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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

o 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

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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

INNE INFORMAC]E:

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

1.

warunkiem niezbednym zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne zakonczenie

postepowania sprawdzajacego skutkujace wydaniem kandydatowi poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do
informacji niejawnych;

2.

oferty zlozone po terminie, przestane mailem, niekompletne, uchybiajace wymogom formalnym oraz nie

zawierajace nazwy stanowiska i komorki organizacyjnej nie beda rozpatrywane;

3.

kandydaci niezakwalifikowani do procesu rekrutacji z ww przyczyn nie beda powiadamiani telefonicznie

ani pisemnie;

4.

oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;



5. w przypadku duzej ilosci ofert przewidujemy przeprowadzenie testu wiedzy lub umiejetnosci

6. Komenda Powiatowa Policji w Chojnicach nie ponosi odpowiedzialnosci za niekompletna lub wadliwa tres¢
ogtoszenia w przypadku jego kopiowania przez podmioty zewnetrzne i umieszczenia na innych niz niniejszy
portalach internetowych;

7. wszystkie oswiadczenia musza posiadac¢ date i wlasnoreczny podpis;

8. do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



