Komenda Powiatowa Policji w Pruszczu Gdanskim
83-000 Pruszcz Gdanski ul. Wita Stwosza 4

Ogtoszenie nr 144828 / 09.11.2024

Specjalista

Do spraw: kadr Zespét Kadr i Szkolenia KPP w Pruszczu Gdanskim

#administracja publiczna

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

NaboI IOk Pruszcz Gdanski 22 listopada okoto 2400,00 zt

ul. Wita Stwosza 4 2024 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

realizuje sprawy osobowe pracownikéw Policji, w tym opracowuje i sporzadza dokumentacje w w/w przedmiocie,
realizuje zagadnienia dotyczace absencji funkcjonariuszy i pracownikéw Policji,

wprowadza dane kadrowe do systeméw informatycznych np. SWOP ,KADRA”,

realizauje zadania z zakresu prowadzenia akt osobowych funkcjonariuszy i pracownikéw Policji,

realizuje zadania z zakresu organizacji stazu 0séb bezrobotnych oraz praktyk studenckich,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej lub do roku doswiadczenia w danym
obszarze,

Umiejetnos¢ sprawnej obstugi typowych urzadzen biurowych, w tym znajomos¢ programéw informatycznych MS Office,
MS Word, Excel

Znajomos¢ ustawy o Policji, ustawy Kodeks Pracy oraz aktéw wykonawczych do wymienionych ustaw,
Dobra organizacja pracy wtasnej, doktadnos¢, systematycznosé
Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,POUFNE" lub




wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych,

e Umiejetnos¢ wspdtpracy z innymi, komunikatywnos¢,

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 01 sierpnia 1972 r. lub p6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 01 sierpnia 1972 r.

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 na kierunku administracja, prawo

Co oferujemy

¢ Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do odSwiezenia sie

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, 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 skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 h dziennie przy naturalnym i sztucznym oswietleniu, bariery architektoniczne -
brak wind, stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie urzedu (lll pietro), wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji
siedzacej, podstawowe wyposazenie na stanowisku to: komputer, telefon, drukarka, na stanowisku pracy nie wystepuja
czynniki szkodliwe dla zdrowia.

Dodatkowe informacje




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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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.

W przypadku duzej ilosci ofert przewidujemy przeprowadzenie testu wiedzy lub umiejetnosci.
KPP w Pruszczu Gdanskim nie ponosi odpowiedzialnosSci za kopiowanie tresci ogtoszen i umieszczanie ich na innych
portalach niz wymaganych procedurami.

W KPP w Pruszczu Gdanskim dziata ,,Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i podejmowania
dziatah nastepczych (...)", ktéra dostepna jest na stronie internetowej jednostki: https://pruszczgdanski.policja.gov.pl
w zaktadce ochrona danych, informacje dodatkowe.

W KPP w Pruszczu Gdanskim dziata ,,Wewnetrzna procedura dokonywania zgtoszeh naruszeh prawa i podejmowania
dziatah nastepczych (...)", ktéra dostepna jest na stronie internetowej jednostki: https://pruszczgdanski.policja.gov.pl
w zaktadce ochrona danych, informacje dodatkowe.

Dokumenty mozna sktada¢ bezposrednio w siedzibie urzedu w godzinach od 8.00 do godziny 15.00 (od poniedziatku
do piatku).

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

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petnita/t stuzbe w organach bezpieczefstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa

panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 01 sierpnia
1972 r. lub pdzniej.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 22 listopada 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 144828" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Pruszczu Gdanskim




ul. Wita Stwosza 4
83-000 Pruszcz Gdanski

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477424376
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://pruszczgdanski.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.11.2024
e Decyduje data: wptywu 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 0séb 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 Powiatowy Policji w Pruszczu Gdanskim ul. Wita Stwosza 4 83-000
Pruszcz Gdanski

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych ul. Wita Stwosza 4 83-000 Pruszcz Gdanski

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

Informacje o odbiorcach danych: Zespét Kadr i Szkolenia Komenda Powiatowa Policji w Pruszczu Gdanskim ul. Wita Stwosza
4 83-000 Pruszcz Gdanski

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

