Komenda Powiatowa Policji w Pihczowie

Ogtoszenie o naborze nr 45508 z dnia 02 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12

kwietnia
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kadrowej pracownikow i funkcjonariuszy Policji
w Zespole Kadr, Szkolenia i Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Powiatowej Policji w
Pinczowie

Pinczow Komenda Powiatowa Policji w Pinczowie
ul. Florianska 4
28-400 Pinczow

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Praca w systemie jednozmianowym, osmiogodzinnym w oswietleniu naturalnym

i sztucznym, przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

W wymuszonej pozycji ciala. Prowadzenie rozméw telefonicznych, przyjmowanie interesantéw. Pracownik
wykonuje czynnos$ci zwigzane gtéwnie z praca przy biurku i komputerze oraz przemieszczaniem sie po terenie
Komendy Powiatowej Policji w Pificzowie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na drugiej kondygnacji w budynku trzykondygnacyjnym,
- obiekt jest wyposazony w winde dla os6b niepelnosprawnych do wysokosci pierwszej kondygnacji ,

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace do realizacji zadan

tj. komputer, drukarka, telefon.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie dokumentacji zwiazanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku stuzby oraz pracy;

e Prowadzenie postepowan administracyjnych w I instancji z zakresu stosunku stuzbowego policjantéw oraz
opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych stosunku stuzbowego funkcjonariuszy;

e Sporzadzanie pelnej dokumentacji kadrowej dotyczacej policjantow i pracownikéw cywilnych, udzielanie
informacji kierownikom komorek organizacyjnych w zakresie spraw kadrowych oraz ustalanie uprawnien
funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych do nagrdd i innych §wiadczen oraz przygotowanie dokumentéw
w tych sprawach;

e Zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych funkcjonariuszy i pracownikow,

¢ Obstuga Systemu Wspomagania Obstugi Policji, SESPOL, CKP;

¢ Koordynowanie dziatan w zakresie medycyny pracy w zakresie badan wstepnych, okresowych, kontrolnych,



profilaktycznych funkcjonariuszy i pracownikéw;

Prowadzenie zestawien zwolnien lekarskich funkcjonariuszy,

Sporzadzanie sprawozdan,

Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych funkcjonariuszy i pracownikow;
Przygotowywanie dokumentacji w sprawach emerytalno-rentowych, w celu przekazania jej do Zaktadu
Ubezpieczen Spotecznych lub Zaktadu Emerytalno Rentowego MSWiA;

Opracowywanie regulamindéw oraz etatéw i rozkazéw organizacyjnych;

Realizacja zadan obronnych wynikajacych z wtasciwosci rzeczowej zespotu,

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania stazu dla bezrobotnych, praktyk;
Organizowanie edukacji zawodowej policjantow, kierowanie na przeszkolenie, nadzér w zakresie
okreslania zasad, metod i form doskonalenia zawodowego policjantdw;

Sporzadzanie zestawien dotyczacych stanéw osobowych i etatowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: co najmniej 5 lat w administracji publicznej

Znajomos¢ przepisow prawnych wlasciwych dla stanowiska oraz umiejetnosc¢ ich interpretacji
Umiejetnos$¢ organizowania pracy wilasnej, terminowos¢

Starannosc¢ i precyzja wykonywania zadan

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok zwiazanego z zagadnieniami kadrowymi

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, referencje, zakresy obowigzkow lub
innych dokumentoéw potwierdzajacych wymagania niezbedne 5 lat doswiadczenia zawodowego w
administracji publicznej (rodzaj i dlugos¢)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, referencje, zakresy obowiazkow lub
innych dokumentéw potwierdzajacych wymagania dodatkowe 1 rok doswiadczenia zwiazanego z
zagadnieniami kadrowymi (rodzaj i dlugos¢)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 kwietnia 2019 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Pinczowie
ul. Florianska 4, 28-400, Pinczéw
(sekretariat Komendanta)
z dopiskiem na kopercie oraz liscie motywacyjnym , Oferta na stanowisko inspektora Zespotu Kadr,
Szkolenia i Ochrony Informacji Niejawnych”.

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 o0s6b 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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowej Policji w Pinczowie z siedziba w
Pinczowie przy ul. Florianskiej 4, 28-400 Pinczow

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Komenda Powiatowa Policji w
Pinczowie, ul. Florianska 4, 28-400 Pinczéw, adres e-mail: iod.pinczow@ki.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

¢ 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ 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 przestac¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 3429,21 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do
20% wynagrodzenia zasadniczego).

W liscie motywacyjnym nalezy podac stanowisko. Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen
obowigzujacych przy naborach, ktére sg dostepne na stronie BIP Komendy Powiatowej Policji w Pinczowie, w
zaktadce ,Praca w Policji”

http://bip.pinczow . kpp.policja.gov.pl/download/188/32678/WzoryOswiadczendotyczaceNaborudoKorpususluzb
yCywilnej.docx

O terminowosci wplywu oferty do Komendy Powiatowej Policji w Pinczowie decyduje data stempla pocztowego
lub osobistego dostarczenia oferty do urzedu. Oferty otrzymane po terminie lub przestane e-mailem nie beda
rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem o ich terminie. Prosimy o podawanie aktualnych adresow poczty elektronicznej (e-mail). Do
skladania dokumentdw zachecamy osoby niepelnosprawne. Nasz urzad jest pracodawca réwnych 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. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.



Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg obowiazujacych przepiséw w Komendzie Powiatowej Policji w
Pinczowie. Kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty. List motywacyjny, CV
oraz os$wiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data. Dodatkowe informacje mozna
uzyskac¢ pod numerem telefonu: 41 358-12-49.

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Powiatowej Policji w Piniczowie moze nastapic po
przeprowadzeniu przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i
wydaniu poswiadczenia bezpieczenistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , Poufne”.



