Komenda Miejska Policji w Elblagu

Ogtoszenie o naborze nr 29189 z dnia 20 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 (1)
czerwca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kadrowych funkcjonariuszy Policji, medycyny pracy i opinii stuzbowych
w Zespole Kadr i Szkolenia Komendy Miejskiej Policji w Elblagu

Elblag Komenda Miejska Policji w Elblagu
ul. Tysiaclecia 3
82-300 Elblag

WARUNKI PRACY

Praca w pomieszczeniach biurowych przy naturalnym i sztucznym oswietleniu, przy komputerze powyzej
potowy dobowego czasu pracy, czas pracy - 8 godzin, system pracy jednozmianowy, w budynku brak
podjazddéw i windy.

ZAKRES ZADAN

e realizacja zadan w zakresie spraw kadrowych funkcjonariuszy Policji pionu kryminalnego Komendy
Miejskiej Policji w Elblagu,

e przygotowywanie projektow decyzji administracyjnych dotyczacych spraw osobowych policjantow KMP w
Elblagu,

¢ ustalanie uprawnien policjantéw do awanséw w stanowiskach i w stopniach oraz podwyzszenia dodatkéw
stuzbowych,

e monitorowanie procesu opiniowania policjantow,

e przygotowywanie skierowan na badania: profilaktyczne i kontrolne funkcjonariszy KMP w Elblagu i KP w
Pasteku

e gromadzenie materiatdw dotyczacych spraw osobowych i opiniodawczych policjantéw oraz sprawdzanie ich
pod wzgledem merytorycznym, prowadzenie dokumentacji zwigzanej ze stuzba policjantéw

 ustalanie wystugi lat do celéw uposazeniowych i nagrody jubieluszowej oraz przygotowywanie decyzji
administracyjnych w tym zakresie

¢ przygotowywanie rozkazow o wyrdznieniu policjantéw nagroda motywacyjna i przyznania zapomog

e prowadzenie akt osobowych i kartoteki manualnej policjantow KMP w Elblagu, poprzez biezace
wpisywanie i wpinanie dokumentacji wytworzonej w trakcie przebiegu stuzby

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce w pracy administracyjno-biurowej



¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa lub o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.)

o kreatywnosc

¢ samodzielnos$¢ i inicjatywa

¢ umiejetnos¢ logicznego myslenia

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku kadrowym w pracy w administracji publicznej lub w
resorcie MSWiA

e kurs z zakresu prawa pracy

e umiejetnos¢ obstugi komputera

e zZnajomos¢ przepisow prawa administracyjnego

e znajomos¢ przepisow Ustawy o Policji i przepiséw wykonawczych

¢ znajomos¢ przepisow resortowych MSWiA

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa lub oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.)

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla kandydatow ubiegajacych sie o
przyjecie do pracy w Komendzie Miejskiej Policji w Elblagu - WZOR OSWIADCZENIA DO POBRANIA NA
STRONIE INTERNETOWE] BIP KMP W ELBLAGU W ZAKLADCE "OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH
(RODO)" LUB OSOBISCIE W ZESPOLE KADR I SZKOLENIA KMP W ELBLAGU

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Elblagu

ul. Tysiaclecia 3

82-300 Elblag

z dopiskiem: specjalista Zespotu Kadr i Szkolenia KMP w Elblagu



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: Administratorem danych osobowych jest Komendant Miejski
Policji w Elblagu z siedziba przy ul. Tysiaclecia 3, 82-300 Elblag

o Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Tysigclecia 3, 82-300 Elblag, tel. 55 230 12 40, faks 55 230 15
08, e-mail: iod.kmp@elblag.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca danych osobowych beda wylacznie podmioty, ktdérym ustawowo
przystuguje takie uprawnienie.

o 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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- oferty, ktdre nie speiniaja wymogdéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),

-oswiadczenia musza by¢ oznaczone data oraz podpisane wlasnorecznie,

-ztozone dokumenty nie beda zwracane,

-w ofercie prosimy o podanie danych kontaktowych, adresu do korespondencji,

-kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej oraz merytorycznej (w zakresie wymogow
pozadanych), okreslonych w ogtoszeniu zostana powiadomieni telefonicznie o kolejnym etapie rekrutacji,
-zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub
potwierdzenia faktu wydania i waznos$ci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie
poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

TECHNIKI I METODY NABORU:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogéw formalnych,

- test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

-rozmowa kwalifikacyjna,

- proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto okoto 2229,87 zt + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej Dz. U. 2017, poz. 1889)

- publikowany jest wytacznie wynik naboru wylonionego kandydata,

- dodatkowe informacje tel. 55 230-12-35.



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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



