Komenda Powiatowa Policji w Ketrzynie

Ogtoszenie o naborze nr 34390 z dnia 19 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q@@ °°
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: Administracyjno-Gospodarczych
Zespot Administracyjno-Gospodarczy

Ketrzyn Komenda Powiatowa Policji w Ketrzynie

Komenda Powiatowa Policji w Ketrzynie ul.
Wojska Polskiego 5 11-400 Ketrzyn

WARUNKI PRACY

Stanowisko zlokalizowane jest na I pietrze budynku wielokondygnacyjnego. Dojscia i dojazdy utwardzone,
budynek posiada bariery architektoniczne dla oséb ze stopniem niepelnosprawnosci ( schody, brak wind). Ze
wzgledu na rozmieszczenie wewnetrznych komoérek zachodzi potrzeba poruszania sie pieszego po terenie
zewnetrznym budynku oraz miedzy kondygnacjami.

Praca biurowa z wykorzystaniem portalu ustug elektronicznych. Wystepuja czynniki szczegélnie utrudniajace
wykonywanie zadan: presja czasu, wysoka odpowiedzialno$¢, stres i dyspozycyjnos¢. Na stanowisku czeste
kontakty z pracownikami.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie gospodarki mandatowej

e Prowadzenie ewidencji naleznosci naliczanych podatkéw dla biegtych i z tytutu wyptaconych umoéw zlecen,
sporzadzanie informacji o dochodach pobranych zaliczkach PIT

e Prowadzenie naleznosci dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych w systemie SWOP (System
Wspomagania Obstugi Policji )

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie - biegta znajomos¢ przepiséw: Kodeks Postepowania w Sprawach o Wykroczenia,
Ustawa o Policji, - umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych: Pakiet Office, - komunikatywnosc, -
umiejetnos¢ pracy w zespole, - posiadanie obywatelstwa polskiego, - korzystanie z pelni praw publicznych -
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z peli praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku administracyjno-biurowym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia
rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Policji w Ketrzynie ul. Wojska Polskiego 5 11-400 Ketrzyn - Sekretariat Komendanta

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 oso6b 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 Powiatowy Policji w Ketrzynie z siedziba przy ul.
Wojska Polskiego 5, 11-400 Ketrzyn.

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Wojska Polskiego 5, 11-400 Ketrzyn, tel. 89-752 9227, faks
89-752 9205, e-mail: iod.kpp@ketrzyn.ol.policja.gov.pl.

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca moich danych osobowych moga by¢ wylacznie podmioty, ktérym
ustawowo przystuguje takie uprawnienie. Moje dane osobowe przekazane w celu rekrutacji nie beda
przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

e 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 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 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%.

- Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

- dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 26.09.2018r. w zamknietej kopercie z adnotacja na kopercie:

" Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor Zespotu Administracyjno-Gospodarczego KPP w Ketrzynie ",
dokumenty ktoére wplyna po terminie nie beda rozpatrywane

- Dokumenty mozna sktadac osobiscie lub za posrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego).
Wymagane dokumenty tj. Zyciorys, CV, list motywacyjny i oéwiadczenie winny by¢ opatrzone data i czytelnym
podpisem kandydata/kandydatki. Tre$¢ wymaganych oswiadczen winna by¢ zgodna z trescia zawarta w
ogtoszeniu. Osoby speiniajace wymagania formalne zostana poinformowane telefonicznie o dalszych
czynnos$ciach kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstepie, lub oferty kandydatdw ktorzy nie zostang
zatrudnieni,po zakoniczonej procedurze ulegna komisyjnemu zniszczeniu.

Osoba wskazana do kontaktu w sprawie oferty pracy: Matgorzata Hajduczenia - Specjalista Zespotu ds.
Dyscyplinarnych, Kadr i Szkolenia KPP w Ketrzynie nr tel. (89) 752-92-25, od pon. do piatku w godz.
7.30.-15.30.

Klauzula Informacyjna w wersji edytowalnej znajduje sie na stronie BIP KPP Ketrzyn.

Umowa na zastepstwo od dnia zatrudnienia do 21.05.2019. Dzien zatrudnienia zalezny jest od dnia
zakonczenia procedury naboru.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

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.


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

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



