Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 47972 z dnia 27 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07

czerwca
2019

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: wspomagania organizacji stuzby konwojowej
w Sekcji w Katowicach Wydziatu Konwojowego i Policji Sadowej

Katowice Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach
ul. Lompy 19
Komenda Wojewodzka Policji w Katowicach 40-038 Katowice

Wydzial Konwojowy i Policji i Sadowej
ul. Koszarowa 17
40-068 Katowice

WARUNKI PRACY

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke,
niszczarke, kserokopiarke i komputer oraz w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej polowy
dobowego czasu pracy. Permanentna obstuga klientow zewnetrznych.

Stanowisko pracy w Wydziale Konwojowym i Policji Sadowej usytuowane jest na II pietrze budynku nr 5, w
kompleksie budynkéw KWP w Katowicach przy ulicy Koszarowej 17. Budynki te nie sa dostosowane do potrzeb
0s6b niepelnosprawnych: brak wind, podjazdéw, toalet dostosowanych do oséb niepelosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ obstugiwanie Elektronicznej Ksigzki Stuzby Konwojowej (EKSK) w zakresie odbierania i rejestrowania
elektronicznych i papierowych nakazéw doprowadzenia lub informacji o odwotaniu nakazu oraz
przekazywanie ich kierownikowi Ogniwa Konwojowego I w celu terminowej realizacji konwoju przez
policjantéw Sekcji w Katowicach

e przygotowywanie projektow odpowiedzi do sadéw, prokuratur w zakresie niezrealizowanych lub
odwotanych nakazéw doprowadzenia w celu wyjasnienia powodéw zaistnialej sytuacji oraz unikniecia
naliczenia niezasadnych kosztéw procesowych

e obliczanie oraz sporzadzanie kosztéw konwoju i przekazywanie ich kierownikowi Ogniwa Konwojowego I w
celu wlaczenia kosztow do akt prowadzonej sprawy

¢ obstugiwanie programu SWOP w zakresie ewidencjonowania, sporzadzania zestawien dot. zwolnien
lekarskich,wypracowanych nadgodzin oraz urlopéw w celu sprawnego naliczania uposazenia policjantow
Sekcji w Katowicach

e obliczanie i sporzadzanie comiesiecznych zestawien kosztéw dojazdu policjantéw Sekcji w Katowicach w
celu przekazania ich do Wydziatu Finanséw KWP w Katowicach

¢ sporzadzanie wykazdw delegacji stuzbowych policjantéow Sekcji w Katowicach w celu przekazania ich do
Wydziatu Finanséw KWP w Katowicach



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w pracy administracyjno-biurowej

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera, faksu, kopiarki

¢ komunikatywnos$¢

¢ umiejetnos$¢ rozwiazywania problemow

e umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasnej

¢ obowiazkowo$¢

¢ zdyscyplinowanie

e sumiennosc

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajacego zgodnie
z Ustawa z dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 z pdzn. zm.)

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w jednostce organizacyjnej Policji
¢ umiejetnos¢ / przeszkolenie z zakresu obstugi programéw komputerowych (edytor tekstu, arkusz
kalkulacyjny)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

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

e kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , poufne” albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajacego
zgodnie z Ustawa z dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 z
pézn. zm.)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

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

¢ oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach

ul. Lompy 19

40-038 Katowice

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.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Wojewddzki Policji w Katowicach z siedziba przy ul.
Lompy 19, 40-038 Katowice.

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych: ul. Lompy 19, 40-038,
Katowice, tel. 32 200 24 03, adres e-mail: iod.kwp@ka.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda przekazywane Zzadnym odbiorcom 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 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, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Wynagrodzenie zasadnicze: 2 632,53 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty nalezy sktadac / przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: Wydzial Doboru i Szkolenia. Oferty niepodpisane,
niekompletne, niespelniajace wymogoéw formalnych oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Czynnikiem warunkujacym przystapienie do naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Konwojowym i
Policji Sadowej jest dotaczenie do aplikacji oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Kandydatki/kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru
telefonicznie lub mailowo - w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w
ofercie adresu e-mail.



Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz obowiazujace o$wiadczenia dostepne sa na stronie
internetowej http://bip.katowice.kwp.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej —
Szczegdtowa informacja dotyczaca naboru do korpusu stuzby cywilnej — Plik w formacie pdf do
wydrukowania).

Dodatkowe informacje pod nr telefonu:(32) 200 17 06 lub (32) 200 17 42.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula
informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajacego



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-pracy-w-subie-cywilnej(865).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(865).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(865).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przystpienie-do-postpowania-sprawdzajcego(865).pdf

