Komenda Powiatowa Policji w Piszu

Ogtoszenie o naborze nr 44019 z dnia 07 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 &

marca
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: administracyjno - gospodarczych
Zespot do spraw Administracyjno - Gospodarczych

Pisz 12-200 Pisz ul. Armii Krajowej 1

Pisz ul. Armii Krajowej 1

WARUNKI PRACY

praca administarcyjno-biurowa w siedzibie KPP Pisz,obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, czas pracy
8 godzin, w budynku nie ma wind oraz podjazdéw.

ZAKRES ZADAN

 naliczanie doptat do wypoczynku i rownowaznikéw za przejazd raz w roku dla funkcjonariuszy,
prowadzenie zwigzanych z tyn rejestrow oraz kart wyplat naleznosci,

¢ dokumentowanie i rozliczanie polecen wyjazdéw stuzbowych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych,

e prowadzenie ewidencji i rozliczanie przejazdéw funkcjonariuszy w trakcie urlopéw szkolnych,

e prowadzenie postepowan szkodowych zwiazanych z powstalymi szkodami w mieniu KWP w Olsztynie a
uzytkowanym przez KPP w Piszu, tj. sporzadzanie protokotéw szkéd w mieniu jednostki, sprawowanie
nadzoru nad tymi postepowaniami, prowadzenie dokumentacji postepowan z zachowaniem ustawowych
terminéw, sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

e prowadzenie gospodarki mieszkaniowej,

e wystawianie zaswiadczen o uzyskiwanych wynagrodzeniach dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych,

e prowadzenie dokumentacji i sporzadzanie list wyplat: dojazdéw do pracy uprawnionych funkcjonariuszy,
réwnowaznikéw w zamian za wyzywienie, ryczaltéw pienieznych na wyzywienie psow stuzbowych,
ekwiwalentow za pranie i odziez,

e prowadzenie dokumentacji oraz operacji finansowych zwigzanych z pobytem o0sdb zatrzymanych w PDOZ
zgodnie z zasadami okreslonymi w decyzjach Komendanta Wojewddzkiego Policji w Olsztynie i
Komendanta Powiatowego Policji w Piszu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
e staz pracy: 1 rok i 6 miesiecy staz pracy w urzedach administracji publicznej
¢ znajomos¢ przepisow budzetowych, ustawy o Policji, ustawy o stuzbie cywilnej i przepisow wykonawczych



obowiazujacych na zajmowanym stanowisku

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenistwa oznaczonego klauzula poufne lub o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016 roku, poz. 1167 - zp6Zniejszymi zmianami)

o komunikatywno$¢, samodzielnos¢, terminowos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ dobra znajomos$¢ pracy kancelaryjno - biurowej,
¢ umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa,

e motywagcja do pracy i rzetelnosc,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa lub w przypadku jego braku oswiadczenie kandydata o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 marca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Piszu

12-200 Pisz

ul. Armii Krajowej 1

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

KLAUZULA INFORMACY]NA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O PRZYJECIE NA STANOWISKO PRACY



W KORPUSIE SEUZBY CYWILNE] W KPP PISZ.

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016 / 679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95 / 46 / WE (og6lnego rozporzadzenia o ochronie
danych)informuje, jak nizej: 1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji
w Piszu z siedziba przy ul. Armii Krajowej 1, 12 - 200 Pisz. 2. Zgodnie z art.37 ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych Komendant Powiatowy Policji w Piszu wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora ochrony
danych, kontakt: ul. Armii Krajowej1, 12 - 200 Pisz, tel. 87-4254225, e-mail iod.kpp@pisz.ol.policja.gov.pl. 3.
Pani/Pana dane osobowe sa przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust 1 lit. a, b ogélnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w celu: a)przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacji oraz przysztych rekrutacji na
stanowisko, na ktore Pan/Pani aplikuje, b) zawarcia umowy o prace. 4. Odbiorca Pan/Pana danych osobowych
moga by¢ wylacznie podmioty, ktérym ustawowo przystuguje takie uprawnienie. 5. Pan/Pana dane osobowe nie
beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. 6. Pani/Pana dane osobowe beda
przechowywane przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne do osiagniecia celu ich przetwarzania i w celach
archiwalnych na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz Zarzadzenia Nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 grudnia 2007 r. w
sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji. 7. Przystuguje Pani/Panu W zakresie w jakim Pani/Pana dane
przetwarzane sa na podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody nam przetwarzanie
Pani/Pana danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na prawo do dostepu do Pani/Pana akt osobowych, prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub
usuniecia. 8. W zakresie w jakim Pani/Pana dane sa przetwarzane na podstawie zgody, przystuguje Pan/Panu
prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosc¢ z
prawem, przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. 9. Przystuguje Pani/Panu
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku
uznania, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych odbywa sie z naruszeniem przepiséw
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych. 10. Podanie przez Pania/Pana danych osobowych, o ktérych mowa w
Kodeksie Pracy oraz w oparciu o inne wtasciwe przepisy prawa jest obligatoryjne do skutecznego
przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, a w pozostaltym zakresie jest dobrowolne, jednak konsekwencja
odmowy podania danych osobowych bedzie wykluczenie z procesu rekrutacji. 11. Dane osobowe przetwarzane w
KPP Pisz na podstawie ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych nie podlegaja zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art.22 ust. 1i 4.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepeosprawnych, wynosi ponizej 6 %.

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego).

Oswiadczenia musza by¢ oznaczone data i podpisane wtasnorecznie. Wzory wymaganych o$wiadczen dostepne
sq na stronie internetowej BIP KPP Pisz http://bip.pisz.kpp.policja.gov.pl

Ztozone oferty nie beda zwracane.

Po uplywie terminu wyznaczonego w ogtoszeniu brak jest mozliwosci uzupetnienia ztozonej aplikacji o
dodatkowe dokumenty.

Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda etap analizy formalnej i merytorycznej (w zakresie wymogow
pozadanych) zostana powiadomieni telefonicznie o kolejnym etapie rekrutacji.

Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych KPP Pisz postepowania sprawdzajacego zakoniczonego wynikiem pozytywnym lub
potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem
bezpieczenstwa waznym w Policji wydanym przez uprawniony podmiot.

Techniki i metody naboru:



1) weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,

2) test wiedzy teoretycznej,

3) sprawdzian praktyczny,

4) rozmowa kwalifikacyjna.

Proponowane wynagrodzenie brutto : ok. 2600 ztotych + dodatek za wystuge.
Publikowany jest wytacznie wynik naboru wylonionego do zatrudnienia kandydata.
Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Dodatkowe informacje : tel. 87 - 4254 225

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



