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

Ogtoszenie nr 88458 / 27.11.2021

Specjalista

Do spraw: kadr i szkolenia Zespét Kadr i Szkolenia

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

. Chojnice 2 grudnia okoto 3102,40 zt
‘ 0 ul. Warszawska 13 2021r. bruttt;

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

W zakresie pracy kadrowej:

sporzgdzanie projektéw dokumentacji nawigzania, przebiegu oraz rozwigzania stosunku stuzbowego policjantéw i
pracownikdéw;

prowadzenie akt osobowych policjantéw i pracownikéw;

wykonywanie zadan uzytkownika systeméw informatycznych SESPol, SWOP, SIDAS;

realizacja zadan zwigzanych z wydawaniem i wymiang dokumentéw stuzbowych;

prowadzenie gospodarki pieczeciami i stemplami znajdujgcymi sie na stanie jednostki;

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

realizacja zadan zwigzanych z Ceremoniatem Policyjnym;

W zakresie dziatalnosci szkoleniowej i organizacji stazu zawodowego:

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

organizacja kierowania kandydatdw 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 uméw stazowych, w tym
wspdtpraca z Powiatowym Urzedem Pracy w zakresie przebiegu stazu zawodowego;




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e biegta umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,
e umiejetnosci w zakresie komunikacji spotecznej,

e umiejetnos¢ prawidtowej interpretacji przepiséw prawnych,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e umiejetno$¢ dobrej organizacji pracy i samodyscyplina,

e znajomos¢ przepiséw ustawy o Policji, ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu pracy, kodeksu postepowania
administracyjnego, rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie szczegétowych warunkdéw
odbywania szkoleh zawodowych oraz doskonalenia zawodowego w Policji, rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i
Polityki Spotecznej w sprawie dokumentacji pracowniczej, zarzadzenia nr 678 KGP w sprawie zasad prowadzenia przez
przetozonych dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem stuzbowym policjantéw oraz sposobu prowadzenia akt
osobowych;

¢ nieposzlakowana opinia i gotowo$¢ poddania sie procedurze postepowania sprawdzajacego

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 Wyksztatcenie: wyzsze wyzsze o charakterze ekonomicznym lub prawnym
e umiejetnos¢ analizy oraz tworzenia tekstdw o charakterze prawnym

e terminowos¢ i umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy

o zdolnos¢ analitycznego myslenia

e odpornos$¢ na stres oraz umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna 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 niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.




Warunki pracy

Praca o charakterze biurowym przy komputerze. Podstawowe wyposazenie na stanowisku to: komputer, telefon,
drukarka. Budynek posiada bariery architektoniczne tj. brak wind i podjazdéw, drzwi odpowiedniej szerokosci,
odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

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

1. warunkiem niezbednym zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne zakohczenie postepowania
sprawdzajgcego skutkujgce wydaniem kandydatowi poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji
niejawnych;

2. oferty ztozone po terminie, przestane mailem, niekompletne, uchybiajgce wymogom formalnym oraz nie
zawierajgce nazwy stanowiska i komoérki organizacyjnej nie beda rozpatrywane;

3. kandydaci niezakwalifikowani do procesu rekrutacji z ww przyczyn nie bedg powiadamiani telefonicznie ani
pisemnie;

4. oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone;
5. wytonienie kandydata/kandydatki na stanowisko nastapi po przeprowadzeniu rozmowy kwalifikacyjnej;
6. wszystkie dokumenty i oswiadczenia muszg posiadac date i wlasnoreczny podpis;

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

8. do ztozonych dokumentéw w jezyku obcym powinna zosta¢ dotgczona kopia ich ttumaczenia;

9. do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

kopie wszystkich Swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia (w przypadku niewydania Swiadectwa pracy
przez pracodawce: o$wiadczenie zawierajace informacje o fakcie niewydania przez pracodawce $wiadectwa pracy oraz
okresie zatrudnienia, stanowisku i trybie rozwigzania stosunku pracy),

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,
oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie i przestepstwa skarbowe popetnione umysinie,
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne" wydane przez jednostki Policji lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z
pozn. zm.),

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystac z
pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw.




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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 2 grudnia 2021

W formie papierowej na adres: Komenda Powiatowa Policji w Chojnicach
ul. Warszawska 13,
89-600 Chojnice

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477436125 lub 477436126
lub mailowego na adres: kadry.chojnice@gd.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.12.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Chojnicach, ul. Warszawska 13, 89-600 Chojnice
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych, ul. Warszawska 13, 89-600 Chojnice,
iod.chojnice@gd.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Podmioty uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowigzujgcego prawa.
e 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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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. 0
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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w

el




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 wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




