Komenda Powiatowa Policji w Cztuchowie

Ogtoszenie o naborze nr 69267 z dnia 28 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09

pazdziernika
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kadr
Zespot Kadr i Szkolenia

Czluchow 77-300 Czluchow, ul. Kasztanowa 17

WARUNKI PRACY

praca biurowa, przy komputerze powyzej 4 godzin dzienne przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,
wiekszos¢ pracy jest wykonywana w pozycji siedzacej,

zagrozenie naciskami grup przestepczych,

na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

stawisko pracy zlokalizowane na I pietrze budynku,

budynek posiada bariery architektoniczne, tj. brak wind, a takze drzwi odpowiedniej szerokosci i

odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie akt osobowych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych,

wprowadzanie, aktualizacja i modyfikowanie danych dotyczacych policjantéw i pracownikéw do Systemu
Wspomagania Obstugi Policji (SWOP), SIDAS, SESPol,

sporzadzanie dokumentacji w sprawach osobowych funkcjonariuszy (dot. awanséw, dodatkéw, mianowan
na wyzszy stopien stuzbowy, nagréod motywacyjnych i zapomog, dodatkowego zarobkowania, nagrody
rocznej),

sporzadzanie dokumentacji w sprawach osobowych pracownikow,

obstuga kadrowa bytych pracownikéw i emerytow oraz pomoc w realizowaniu ich indywidualnych spraw,
sporzadzanie dokumentacji do ZFSS, PFRON,

prowadzenie ewidencji urlopéw, wykazow do planéw urlopéw, sprawdzanie wymogow formalnych ich
udzielania,

prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich , sporzadzanie w tym zakresie wykazow,

sporzadzanie analiz i wykazdw z zakresu rozliczania czasu stuzby i pracy,

archiwizacja akt osobowych i dokumentéw wytworzonych Zespole Kadr i Szkolenia rozliczanie ich w
systemach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej

znajomos$¢ przepiséw: Ustawy o Policji, Ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu pracy, Kodeksu postepowania
administracyjnego,

umiejetnos¢ prawidlowej interpretacji przepiséw prawnych,

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Scisle tajne” wydane przez organy Policji lub ABW lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych,

umiejetnos¢ pracy w zespole, dobrej organizacji pracy, komunikatywnosc¢, terminowos¢ i samodyscyplina,
posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z peli praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze wyzsze administracyjne lub prawne,
doswiadczenie zawodowe: na stanowisku kadrowym

umiejetnos¢ analizy oraz tworzenia tekstow o charakterze prawnym,
odpornos$¢ na stres oraz umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow rekrutacji,
kopie dokumentow potwierdzajacych odbyte szkolenia w wymaganym zakresie,

w przypadku nie wydania $wiadectwa pracy przez pracodawce: oswiadczenie zawierajace informacje o
fakcie nie wydania przez pracowdawce swiadectwa pracy oraz okresie zatrudnienia, stanowisku i trybie
rozwiazania stosunku pracy,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "s$cisle tajne" wydane przez organy Policji lub ABW lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742),

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 09 pazdziernika 2020 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:



Komenda Powiatowa Policji w Cztuchowie
Ul. Kasztanowa 17, 77-300 Czluchow

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 o0sob 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:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych:
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 koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
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).
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, wyksztalcenie, 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¢ odwolana w dowolnym czasie.
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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, 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 do klauzuli ,$cisle tajne”;

2. Oferty zlozone po terminie, przestane mailem, niepodpisane, niekompletne, uchybiajace wymogom
formalnym, z brakiem wskazania konkretnego stanowiska i jego peinej nazwy nie beda rozpatrywane;

3. Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie;

4. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru o czym
beda powiadomieni telefonicznie lub e-mailem;

5. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

6. Wszystkie oswiadczenia musza posiadaé date i wlasnoreczny czytelny podpis!

7. Do skladania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne;

8. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

9. Oferty nalezy sktada¢ od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 15.00 w Komendzie Powiatowej
Policji w Czluchowie, ul. Kasztanowa 17.

10. Komenda Powiatowa Policji w Czluchowie nie ponosi odpowiedzialnosci za niekompletna lub wadliwa tresé
ogloszenia w przypadku jego kopiowania przez podmioty zewnetrzne.

11. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 47 7425719 lub 47 7425724.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

