Komenda Miejska Policji w Swietochtowicach
41-600 Swietochtowice ul. Wojska Polskiego 16¢

O

gtoszenie nr 71518 / 25.11.2020

Referent

Do spraw: ewidencyjnych oraz szkolenia i doskonalenia zawodowego Zesp6t Kadr i Szkolenia

Pierwszenstwo dla 0séb z Nabér zdalny

n

iepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Swietochtowice
koniec naboru ul. Wojska Polskiego
16¢

Czym bedziesz sie zajmowac

11 grudnia

2020 r.

Osoba na tym stanowisku:

Zaktada i prowadzi akta osobowe policjantédw i pracownikéw cywilnych oraz prowadzeni sktadnice akt osobowych i
oswiadczehn majatkowych

Obstuguje system informatyczny SWOP-KADRY. Wprowadza do bazy danych osobowych dane wynikajace ze stosunku
stuzbowego/pracy, przetwarza je oraz sporzadza analizy, zestawienia, statystyki

Diagnozuje, analizuje i ustala potrzeby policjantéw i pracownikéw cywilnych w zakresie studiéw oraz szkolenia i
doskonalenia zawodowego, opracowuje zapotrzebowania w tym zakresie, sporzgdza cykliczne sprawozdania

Opracowuje roczny plan lokalnego doskonalenia zawodowego policjantéw i pracownikéw cywilnych, przygotowuje
programy i harmonogramy zaje¢ szkoleniowych

Przeprowadza proces rekrutacji na szkolenia i doskonalenia zawodowe realizowane centralnie i regionalnie
Prowadzi ewidencje dokumentéw stuzbowych
Gromadzi i ewidencjonuje oraz wypozycza zbiory biblioteczne

Sporzadza i wydaje zaswiadczenia o zatrudnieniu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie
Staz pracy 1 rok w administracji lub kadrach
Poswiadczenie bezpieczehstwa o klauzuli "poufne” lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego z




Ustawy o ochronie informacji niejawnych
e Znajomos¢ Ustawy o Policji w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku.
e Znajomos¢ Ustawy o stuzbie cywilnej.
e Znajomos¢ Ustawy kodeks pracy.
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 Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "Poufne"
e kursy z zakresu ewidencji czasu pracy

Dostepnosc¢

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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 oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno biurowa w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym, mogga wystgpi¢ dyzury. Wymuszona
pozycja ciata - siedzaca. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin z naturalnym i sztucznym oswietleniem.
Czeste wyjazdy z dokumentami do Komendy Wojewddzkiej Policji w Katowicach. Biuro znajduje sie na | pietrze budynku.
Budynek nie posiada windy i jest tylko czesciowo przystosowany do 0sdb ze szczegdlnymi potrzebami. Podjazd dla
wdézkdéw znajduje sie tylko przy wejsciu do budynku. Budynek posiada 3 kondygnacje.

Dodatkowe informacje

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

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

® 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 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.

Ze wzgledu na sytuacje epidemiologiczng, dokumenty nalezy sktada¢ droga elektroniczng na adres:
kadry@swietochlowice.ka.policja.gov.pl lub poprzez skrzynke podawczg E-Putap. O$wiadczenia nalezy podpisac i
zeskanowad.

Oferty niekompletne, niezawierajgce podpisanych oswiadczenh nie beda rozpatrywane.

W ofercie nalezy podac adres mailowy, na ktéry zostanie wystane powiadomienie o zakwalifikowaniu sie do kolejnego
etapu postepowania.

Zakwalifikowani kandydaci zostana poddani weryfikacji wiedzy merytorycznej i umiejetnosci.




Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Techniki weryfikacji zostang wybrane w zaleznosci od sytuacji epidemiologicznej i iloSci nadestanych ofert. W
przypadku duzej ilosci zgtoszen, urzad zastrzega sobie weryfikacje nadestanych ofert pod katem prezentowanej
merytoryki i doSwiadczenia kandydatéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie sprawdzen w policyjnych bazach informacyjnych w zwigzku z
prowadzonym naborem.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa o klauzuli"poufne".

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacyjnych.

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Zaswiadczenia o odbytych kursach z zakresu ewidencji czasu pracy

Aplikuj do: 11 grudnia 2020

Aplikuj mailowo na adres: kadry@swietochlowice.ka.policja.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 71518 /
25.11.2020.

Lub w formie papierowej na adres: Komenda Miejska Policji w Swietochtowicach

Zespot Kadr i Szkolenia

ul. Wojska Polskiego 16c¢

41-600 Swietochtowice

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 32/349-02-18

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.12.2020
e Decyduje data: wptywu 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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).




Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach 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. 0

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.

=

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 wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

