Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie
84-200 Wejherowo Ul. Dworcowa 14

Ogtoszenie nr 151226 / 28.04.2025

Specjalista
Do spraw: kadrowych ZESPOL KADR | SZKOLENIA

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

koniec naboru LB IR
Ul. Dworcowa 14

Czym bedziesz sie zajmowac

4967,95 zt brutto

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obstuga kadrowo - osobowa funkcjonariuszy i kierownictwa

e Opracowywanie etatu Komendy, sporzadzanie rozkazéw organizacyjnych, dbanie o aktualizacje regulaminu jednostki

e Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i ustaniem stosunku stuzbowego, przygotowywanie
projektéw decyzji w sprawach osobowych, pozostajacych w kompetencji Zespotu, sporzadzanie list naleznosci, zgtaszanie
zapotrzebowania na wydatki

e Prowadzenie ewidencji oraz statystyki etatowej i kadrowej jednostki
e Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dot. funkcjonariuszy jednostki
e Realizowanie ceremoniatu policyjnego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 1 miesigc pracy w kadrach lub powyzej 4 lat w administracji
ZNAJOMOSC PRZEPISOW RESORTOWYCH ORAZ PRAWA PRACY

KOMUNIKATYWNOSC ORAZ UMIEJETNOSC PRZEKAZYWANIA INFORMAC])I W SPOSOB JASNY, PRECYZYINY | ZWIEZLY
UMIEJETNOSC OBStUGI KOMPUTERA | PAKIETU MS OFFICE

SAMODZIELNOSC ORAZ UMIEJETNOSC ORGANIZAC|I PRACY WEASNE]




UMIEJETNOSCI INTERPERSONALNE: WSPOLPRACA Z INNYMI PRACOWNIKAMI, ASERTYWNOSC
DYSPOZYCYJNOSC
OBSLUGA URZADZEN BIUROWYCH

W SLUZBIE CYWILNE) NIE MOZE BYC ZATRUDNIONA OSOBA, KTORA W OKRESIE OD 22 LIPCA 1944 R. DO DNIA 31 LIPCA
1990 R. PRACOWALA LUB PEENILA SLUZBE W ORGANACH BEZPIECZENSTWA PANSTWA LUB BYLA WSPOLPRACOWNIKIEM
TYCH ORGANOW W ROZUMIENIU USTAWY Z DNIA 18 PAZDZIERNIKA 2006 R. O UJAWNIANIU INFORMACJI O
DOKUMENTACH ORGANOW BEZPIECZENSTWA Z LAT 1944 - 1990 ORAZ TRESCI TYCH DOKUMENTOW- NIE DOTYCZY
KANDYDATEK/KANDYDATOW URODZONYCH 1 SIERPNIA 1972 R. LUB POZNIE). OSOBA WYBRANA DO ZATRUDNIENIA
BEDZIE MUSIALA Z£OZYC OSWIADCZENIE LUSTRACYINE, JESLI URODZILA SIE PRZED 01 SIERPNIA 1972R.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac 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

- bariery architektoniczne - brak wind, odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb z niepetnosprawnych;
- praca biurowa przy komputerze powyzej 4h dziennie przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

- stanowisko pracy zlokalizowane na |l pietrze w siedzibie urzedu;

- wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej;

- podstawowe wyposazenie na biurku: komputer, telefon, drukarka, skaner

Dodatkowe informacje

o 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.




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

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

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

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

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Osoby niespetniajgce kryteridéw nie beda informowane ani pisemnie ani listownie o dalszym postepowaniu
kwalifikacyjnym. Oferty nie spetniajgce wymogdw formalnych, nie podpisane wtasnorecznie (o$wiadczenia, list
motywacyjny itp), niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego stanowiska i komérki organizacyjnej, przestane
po terminie - nie bedg rozpatrywane!!! Zachecamy osoby niepetnosprawne do udziatu w naborze. W przypadku duzej
liczby ofert - przewidujemy przeprowadzenie testu wiedzy lub umiejetnosci. Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie
nie ponosi odpowiedzialnos$ci za kopiowanie tresci ogtoszen i umieszczanie ich na innych portalach internetowych.
Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie ponosi odpowiedzialno$¢ tylko i wytacznie za tres¢ ogtoszehn umieszczonych
na portalach internetowych.

Oferty nalezy skfada¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach 8:00 - 15:00 w KPP w Wejherowie lub przesyta¢
listownie.

Komenda Powiatowa Policji w Wejherowie dziata zgodnie z najwyzszymi standardami etycznymi i prawnymi. W
ramach naszych obowigzkdw oferujemy mozliwos¢ skorzystania z wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen
naruszen prawa i podejmowania dziatan nastepczych. Wiecej informacji znajdziesz na stronie
www.wejherowo.bip.policja.gov.pl w zaktfadce instrukcja dla sygnalistéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e OSWIADCZENIE, ZE W OKRESIE OD DNIA 22 LIPCA 1944 R, DO DNIA 31 LIPCA 1990 R. KANDYDATKA/KANDYDAT NIE
PRACOWAL/A, NIE PEENIL/A SEUZBY W ORGANACH BEZPIECZENSTWA PANSTWA | NIE BYt/A WSPOtPRACOWNIKIEM TYCH
ORGANOW W ROZUMIENIU PRZEPISOW USTAWY Z DNIA 18 PAZDZIERNIKA 2006 R. O UJAWNIENIU INFORMACJI O
DOKUMENTACH ORGANOW BEZPIECZENSTWA PANSTWA Z LAT 1944/1990 ORAZ TRESCI TYCH DOKUMENTOW. NIE
DOTYCZY KADYDATEK/KANDYDATOW URODZONYCH 1 SIERPNIA 1972 R. LUB POZNIEJ.

o KOPIA POSWIADCZENIA BEZPIECZENSTWA UPRAWNIAJACEGO DO DOSTEPU DO INFORMAC]I NIEJAWNYCH OZNACZONYCH
KLAUZULA "SCISLE TAJNE" LUB OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZEPROWADZENIE POSTEPOWANIA
SPRAWDZAJACEGO ZGODNIE Z USTAWA Z DNIA 5 SIERPNIA 2010 R O OCHRONIE INFORMAC]I NIEJAWNYCH

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

Aplikuj do: 8 maja 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 151226" na adres: KOMENDA POWIATOWA
POLICJI W WEJHEROWIE

UL. DWORCOWA 14

84-200 WEJHEROWO




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 742 97 31

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.05.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

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 POLIC)I W WEJHEROWIE
e Kontakt do inspektora ochrony danych: INSPEKTOR OCHRONY DANYCH, UL. DWORCOWA 14, 84-200 WEJHEROWO, e-
mail: iod.wejherowo@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: ZESPOL KADR | SZKOLENIA KPP W WEJHEROWIE
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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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. 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.
e 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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll A

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda 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.

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




