Komenda Powiatowa Policji w Pruszczu Gdanskim

Ogtoszenie o naborze nr 35315 z dnia 04 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 06
pazdziernika
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

Zespotu Prezydialnego Komisariatu Policji w Kolbudach Komendy Powiatowej Policji w Pruszczu
Gdanskim

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

Komenda Powiatowa Policji w Pruszczu 83-000 Pruszcz Gdanski

Gdanskim

Komisariat Policji w Kolbudach
ul. Staromlynska 2
83-050 Kolbudy

WARUNKI PRACY

- praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 h dziennie przy naturalnym i sztucznym oswietleniu
- podstawowe wyposazenie na stanowisku to: komputer, telefon, drukarka

- stanowisko pracy zlokalizowane w siedzibie urzedu

- wiekszo$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej

- bariery architektoniczne - brak wind oraz toalet przystosowanych dla oséb niepetlnosprawnych, budynek
dwukondygnacyjny

- na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia

- stres zwigzany z permanentna obstuga klienta

ZAKRES ZADAN

¢ odbieranie, wysytanie, rejestrowanie korespondencji w ramach systemu informatycznego SIDAS i rozdziat
korespondencji zgodnie z jej dekretacja oraz obowiazujacymi w tym zakresie procedurami i przepisami,

¢ obstuga policyjnego systemu informatycznego KADRA SWOP w ramach kompetencji jednostki
organizacyjnej,

¢ realizacja zadan z zakresu spraw kancelaryjno - biurowych zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie
instrukcjami i przepisami,

e prowadzenie rejestréw niezbednych do prawidlowego obiegu dokumentacji stuzbowej,

¢ redagowanie, przygotowanie projektow pism na potrzeby kierownika jednostki organizacyjnej i jego
zastepcy,

¢ obsluga interesantow,

e archiwizowanie i brakowanie dokumentacji stuzbowe;j.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 miesiagce w administracji publicznej lub na podobnym stanowisku

¢ znajomos¢ przepisow i procedur z zakresu zasad pracy kancelaryjnej,

e umiejetnos$¢ sprawnej obstugi typowych urzadzen biurowych, w tym znajomos¢ programow
informatycznych MS Office, MS Word, Excel,

¢ dobra organizacja pracy wlasnej, dokladnos¢, systematycznos¢,

e umiejetnosc¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb
precyzyjny, jasny i zwiezty,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa dopuszczajace do informacji niejawnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ kopie poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajace do informacji niejawnych

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 paZzdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Pruszczu Gdanskim
ul. Wita Stwosza 4
83-000 Pruszcz Gdanski

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).
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

e 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

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e 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

e 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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niekompletne i przestane po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.

Proponowane wynagrodzenie brutto okoto 2.236,- zt miesiecznie oraz prawo do ptatnej wystugi lat.

W liscie motywacyjnym prosze o podanie nazwy stanowiska na jakie kandydat aplikuje.

Wszystkie oswiadczenia musza posiadac date i wtasnoreczny podpis.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne.

W przypadku duzej ilosci ofert przewidujemy przeprowadzenie testu wiedzy lub umiejetnosci.

KPP w Pruszczu Gdanskim nie ponosi odpowiedzialnosci za kopiowanie tresci ogtoszen i umieszczanie ich na
innych portalach niz wymaganych procedurami.

Oferty nalezy sktada¢ od poniedziatku do piatku od godziny 8.00 do godziny 15.00.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58-78-54-279 u pracownika kadrowego Ewy
Chara - Suprun.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA


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

® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw 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.



