Komenda Miejska Policji w Jastrzebiu Zdroju

Ogtoszenie o naborze nr 68346 z dnia 10 wrzesnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 ®
wrzesnia
2020

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: szkolen
Zespot Kadr i Szkolenia

Jastrzebie-Zdraj 44-335 Jastrzebie-Zdroj

ul. Slaska 12

WARUNKI PRACY

Praca jednozmianowa (sporadycznie dwuzmianowa) w systemie 8 godzinnym (w godzinach od 7.30 do 15.30).
Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke, kserokopiarke, praca przy komputerze-powyzej potowy
dobowego czasu pracy. Praca w srodowisku biurowym przy oswietleniu dziennym i sztucznym. Wymuszona
pozycja ciata-gtéwnie siedzaca. Na stanowisku wystepuje stres zwiazany z obstuga klienta zewnetrznego oraz
praca w szczegodlnie trudnych warunkach (prowadzenie akt osobowych funkcjonariuszy). Usytuowanie
stanowiska pracy: Wejscie do budynku KMP Jastrzebie-Zdréj mieszczacego sie przy ul. Slaskiej 12 jest
dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych. Stanowisko pracy w Zespole Kadr i Szkolenia znajduje sie
na II pietrze (brak windy). Pomieszczenie sanitarne przystosowane dla os6b niepeinosprawnych znajduje sie
na parterze budynku (przy wejsciu gtéwnym), co powoduje konieczno$¢ pokonywania schoddw - brak
mozliwosci poruszania sie wozkiem inwalidzkim.

ZAKRES ZADAN

Planowanie, rozpoznawanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych wobec policjantéw i pracownikéw KMP
Jastrzebie-Zdrd6j oraz kierowanie kandydatow na szkolenia resortowe i pozaresortowe.

Planowanie i organizowanie doskonalenia zawodowego funkcjonariuszy organizowanego regionalnie i
lokalnie.

Prowadzenie doboru opiekunéw stuzbowych policjantow w okresie stuzby przygotowawczej oraz
prowadzenie dokumentacji w tej sprawie.

Organizowanie sprawdziandéw z wychowania fizycznego dla policjantéw tut. jednostki oraz prowadzenie w
tym zakresie dokumentacji.

Sporzadzanie projektow aktéw prawnych (oraz ich aktualizacja) w zakresie spraw szkoleniowych.
Prowadzenie akt osobowych i kart ewidencji - przebiegu stuzby policjantéw oraz przekazywanie do
Archiwum KWP Katowice akt osobowych funkcjonariuszy zwolnionych ze stuzby.

Obstuga oraz biezaca aktualizacja systemdéw informatycznych, poprzez wprowadzanie do baz danych
osobowych wynikajacych ze stosunku stuzbowego/pracy.

biezaca ewidencja urlopéw policjantéw i pracownikdéw cywilnych KMP w Jastrzebiu-Zdroju.

Sporzadzanie wykazu godzin pracy pracownikow tut. jednostki oraz comiesieczne przesylanie ich do KWP
Katowice.



e Ewidencja zwolnien lekarskich policjantéw i pracownikéw KMP Jastrzebie-Zdrdj oraz sporzadzanie dla
KWP Katowice wykazu funkcjonariuszy przebywajacych na zwolnieniach lekarskich, ktorym przystuguje
80% lub 100% uposazenia.

e Zaopatrywanie i prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli dla potrzeb KMP Jastrzebie-Zdroj.

e Prowadzenie zbioru dokumentacji dot. strzelan funkcjonariuszy - wspétpraca w tym zakresie z
prowadzacymi zajecia wyszkolenia strzeleckiego.

e Organizowanie zaje¢ i sprawdzianow z taktyki i technik interwencji policyjnych. Sporzadzanie corocznego
sprawozdania z tego przedsiewziecia.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

o doswiadczenie zawodowe: w administracji lub 1 rok w komadrkach ds. szkolen lub kadr

¢ umiejetnos$¢ planowania pracy wtasnej

e umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ dobra obstuga komputera oraz urzadzen biurowych

e uczciwosé, rzetelnosé, terminowosc

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne

¢ doswiadczenie zawodowe: w administracji

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"poufne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

o kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami
(udokumentowane zakresem obowiazkéw na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami, dyplomami,
itp.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 wrzesnia 2020 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

44-335 Jastrzebie-Zdroj

ul. Slaska 12

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
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 mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e 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 odwola¢ 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 przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Inne informacje :

- wynagrodzenie zasadnicze: 2714,90 ztotych brutto miesiecznie + wystuga lat od 5%-20%,

* przewidywane zatrudnienie od dnia 15 pazdziernika 2020 roku,

* oferty niekompletne, niespeiniajace wymogow formalnych oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane,
* kandydaci spetiajacy wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie o kolejnych etapach

selekcji, brak kontaktu jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapéw selekcji,
* ztozone dokumenty nie beda odsytane.

Informacji odnos$nie naboru udziela Zespdt Kadr i Szkolenia tel. 478554319

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby 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

