Komenda Wojewoddzka Policji w Katowicach
40-038 Katowice Lompy 19

Ogtoszenie nr 118917 / 07.04.2023

Starszy Specjalista

Do spraw: prowadzenia postepowan administracyjnych w | instancji w Zespole Spraw Osobowych Wydziatu
Kadr

#administracja publiczna #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Katowice 21 kwietnia

koniec naboru Lompy 19 2023 r. 5139,23 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi postepowania administracyjne w indywidualnych sprawach wynikajacych ze stosunku stuzbowego policjantéw
dotyczace nawigzania, zmiany i rozwigzania stosunku stuzbowego, w ktérych wtasciwym w | instancji jest Komendant
Wojewddzki Policji w Katowicach, w celu rozstrzygniecia o uprawnieniach lub obowigzkach policjantéw.

Ustala badZ potwierdza uprawnienia funkcjonariuszy do wzrostu uposazenia zasadniczego z tytutu posiadanej wystugi lat,
nagréd jubileuszowych, s$wiadczeh motywacyjnych, o jakich mowa w art. 120a ustawy o Policji i innych naleznosci
pienieznych celem realizacji ich przez Wydziat Finanséw, a takze ustala uprawnienia funkcjonariuszy do swiadczen
finansowych naleznych w zwigzku ze zwolnieniem ze stuzby, opracowuje i kompletuje cato$¢ dokumentacji kadrowo-
osobowej i emerytalnej dla policjantéw zwalnianych ze stuzby w Policji i przekazuje stosowne informacje komoérce
finansowej i organowi emerytalnemu MSWiA w celu realizacji w/w uprawnien.

Udziela na biezaco niezbednych wskazéwek i wyjasnien kierownikom komérek/jednostek organizacyjnych KWP w
Katowicach w zakresie spraw osobowych podlegtych im policjantéw w celu wtasciwej realizacji przez nich zadan
bezposredniego przetozonego oraz udziela informacji funkcjonariuszom KWP w Katowicach w zakresie ich uprawnien i
obowiazkéw wynikajacych ze stosunku stuzbowego. Szkoli pracownikédw komérek kadrowych podlegtych jednostek Policji
oraz wdraza wypracowane w toku realizacji spraw skomplikowanych i bezprecedensowych koncepcje dotyczace sposobu
ich zatatwiania - w celu zapewnienia prawidtowego trybu postepowania w podobnych przypadkach.

Tworzy projekty stanowisk odwotan wniesionych przez strony od decyzji i postanowieh wydanych w | instancji przez
Komendanta Wojewddzkiego Policji w Katowicach w celu umozliwienia organowi odwotawczemu prawidtowego
zatatwienia sprawy.

Wypracowuje stanowiska Komendanta Wojewddzkiego Policji w Katowicach do wystapief w sprawach osobowych
kierowanych przez zainteresowanych do innych organdw i instytucji, w tym m.in. Ministra Spraw Wewnetrznych,
Komendanta Gtéwnego Policji, Inspektora Nadzoru Wewnetrznego, Rzecznika Praw Obywatelskich, sgdéw powszechnych
w celu umozliwienia im prawidtowego zatatwienia sprawy.

Sporzadza analizy, zestawienia i sprawozdania dotyczace ruchéw kadrowych w komérkach/jednostkach podlegtych
Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Katowicach oraz opracowuje comiesieczne meldunki o stanie kadr w celu
przekazania usystematyzowanych informacji zainteresowanym komdrkom.

Opracowuje roczny plan ruchéw kadrowych w celu zabezpieczenia $rodkéw finansowych na Swiadczenia zwigzane z
nawigzaniem, zmiang (np. awanse w stopniu, stanowisku, podwyzki dodatkéw) i rozwigzaniem (np. odprawy,




ekwiwalenty za niewykorzystane urlopy, $wiadczenia z art. 117 ustawy o Policji) stosunku stuzbowego policjantéw,
aktualizuje go w przypadku pojawienia sie nowych okolicznosci faktycznych oraz czuwa nad jego przestrzeganiem w
trakcie roku budzetowego, a takze opracowuje dokumentacje zwigzang z planowaniem (w okresie 4 lat) uzyskiwania
przez funkcjonariuszy zaszeregowanych do grupy od 2 do 7 wyzszych grup zaszeregowania celem realizacji zapiséw
zawartych w przepisach resortowych.

e Formutuje propozycje nowelizacji przepiséw prawa administracyjnego stanowigcych podstawe podejmowanych
rozstrzygnie¢ oraz ocenia i opiniuje projekty aktéw prawnych - w celu zapewnienia zgodnego z prawem i jednolitego
dziatania podlegtych Komendantowi Wojewddzkiemu Policji w Katowicach komdrek i jednostek organizacyjnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w obszarze prowadzenia postepowan administracyjnych lub komérkach
kadrowo-szkoleniowych Policji

o Umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce

e Umiejetnosc¢ analitycznego myslenia i wyciggania logicznych wnioskdw
e Komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ jasno formutowania mysli

e Biegto$¢ w postugiwaniu sie stowem pisanym

¢ Umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw

o Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

e Asertywnos¢

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa z klauzulg dopuszczalnosci co najmniej ,,poufne” albo oswiadczenie o poddaniu sie
procedurze sprawdzajacej i uzyskanie poswiadczenia do wymaganej klauzuli

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 Umiejetnosc / przeszkolenie z zakresu obstugi programéw komputerowych
e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Co oferujemy

¢ \Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy.

e Nagrody okresowe np. kwartalne.
e Dodatkowe trzynaste wynagrodzenie tzw. ,,trzynastka”.

e Pakiet socjalny, m.in.: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, pozyczki na cele
mieszkaniowe.

o Mozliwos¢ skorzystania z pakietu ubezpieczen grupowych.

o Mozliwos¢ skorzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw.

e Dwa bufety serwujace positki zaréwno ,na miejscu” jak i ,na wynos”.
o Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy.
e Parking dla pracownikéw (poza terenem urzedu).

e Stojaki na rowery na terenie urzedu.




Siedziba KWP w Katowicach miesci sie w centralnym rejonie Katowic, w sasiedztwie autostrady A-4, a takze przystankéw
autobusowych.

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Do sktadania ofert zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami.

Warunki pracy

Praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym. O$wietlanie naturalne i sztuczne, pozycja ciata - siedzaca.

Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke, kserokopiarke, komputer oraz w monitor ekranowy - czas pracy przy
monitorze powyzej potowy dobowego czasu pracy.

Na stanowisku pracy wystepuje permanentna obstuga klienta zewnetrznego (spoza administracji), zagrozenie korupcje
oraz praca w terenie zwigzana z wyjazdami w celu dostarczenia lub uzyskania dokumentéw w ramach prowadzonych
postepowan.

Stanowisko pracy w Wydziale Kadr usytuowane jest na Il pietrze budynku ,A” w kompleksie budynkéw KWP w
Katowicach przy ulicy Lompy 19. Blok A jest czesciowo dostosowany dla oséb niepetnosprawnych. W budynku znajduja
sie windy (bez informacji gtosowej). Pomieszczenie sanitarne przystosowane dla 0séb z niepetnosprawnosciami znajduje
sie na parterze bloku A (przy wejsciu gtéwnym), co powoduje koniecznos¢ pokonywania duzych odlegtosci oraz
otwierania drzwi p.poz. z samozamykaczami. Wejscie do kompleksu budynkéw KWP w Katowicach mieszczacych sie przy
ul. Lompy 19 jest dostosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami: ruchoma platforma do transportu wézkéw,
brak progéw utrudniajacych poruszanie sie osobom z niepetnosprawnosciami ruchowymi, odpowiednia szerokos¢ ciggéw
komunikacyjnych.

Dodatkowe informacje

o Koniecznie opatrz wlasnorecznym podpisem list motywacyjny i wymagane o$wiadczenia oraz wskaz
w liscie motywacyjnym: stanowisko, komérke, jednostki organizacyjna oraz numer ogtoszenia BIP KPRM.
Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nie zostata podpisana odrecznie.

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® 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 wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
Koniecznie dotacz do aplikacji oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru. Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.




¢ Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz obowigzujgce o$wiadczenia znajdziesz na stronie internetowej
http://bip.katowice.kwp.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej - Szczegétowa informacja
dotyczgca naboru do korpusu stuzby cywilnej - Pliki do pobrania (w formacie pdf do wydrukowania).

o Przeslij swojg oferte za posrednictwem operatora pocztowego - decyduje data nadania oferty w placéwce pocztowe;.

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany/a do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub mailowo (dotacz do
aplikacji swéj adres e-mail).

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnianie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy (w tym takze dokumenty potwierdzajgce aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy)

e Kopie dokumentdéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami (udokumentowane
zakresem obowigzkéw na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami, certyfikatami, dyplomami, itp.)

o Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajgcego zgodnie z Ustawa z
dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742 z pézn. zm.)

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami (udokumentowane
zakresem obowigzkéw na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami, certyfikatami, dyplomami, itp.)

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 21 kwietnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 118917" na adres: Komenda Wojewddzka
Policji w Katowicach

ul. Lompy 19

40-038 Katowice

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 47 851 17 42, 47 851 17 06

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
http://bip.katowice.kwp.policja.gov.pl/KWK/praca-w-korpusie-sluzb/22397,Szczegolowe-informacje-dot-naboru-
do-korpusu-sluzby-cywilnej.html

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.04.2023
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 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).



http://bip.katowice.kwp.policja.gov.pl/KWK/praca-w-korpusie-sluzb/22397,Szczegolowe-informacje-dot-naboru-do-korpusu-sluzby-cywilnej.html

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Wojewddzki Policji w Katowicach z siedziba przy ul. Lompy 19,
40-038 Katowice.
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych: ul. Lompy 19, 40-038, Katowice, tel. 47
851 24 03, adres e-mail: iod.kwp@ka.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych.
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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
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).

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, 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.

bl

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystgpienie do postepowania sprawdzajgcego

Oswiadczenie - wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna o przetwarzaniu
danych osobowych



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-przystpienie-do-postpowania-sprawdzajcego(865).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-wyraenie-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(865).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-wyraenie-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(865).pdf

