Komenda Powiatowa Policji w Grodzisku Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 29990 z dnia 04 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
lipca
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: zapewnienia prawidtowego funkcjonowania sekretariatu pionu prewencji i ruchu
drogowego
Zespot Prezydialny, Kadr i Szkolenia KPP w Grodzisku Wielkopolskim

Grodzisk Wielkopolski Komenda Powiatowa Policji w Grodzisku Wlkp.

ul. Drzymaly 13, 62-065 Grodzisk Wikp.

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, w systemie jednozmianowym, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, przy monitorze
ekranowym (powyzej 4 godzin dziennie).

Stanowisko pracy nie jest przystosowane dla 0os6b niepelnosprawnych.

Pomieszczenie biurowe znajduje sie na pierwszym pietrze budynku, budynek nie posiada windy, posiada
bariery architektoniczne dla oséb niepelnosprawnych. Tylko wejscie do budynku przystosowane do oséb
niepetosprawnych (podjazd).

ZAKRES ZADAN

Obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu: przyjmowanie, rozdzielanie, ewidencjonowanie przesylek i
korespondencji wplywajacej z komorek i jednostek organizacyjnych Policji i innych instytucji oraz
wydawanie dokumentéw, a takze przygotowanie korespondencji do wysylki,

Kompletowanie i przedkladanie dokumentéw i korespondencji do podpisu bezposrednim przetozonym oraz
rozdzielanie jej po dokonaniu dekretacji,

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego i dziennika podawczego Wydziatu Prewencji i Ogniwa Ruchu
Drogowego,

Prowadzenie dziennika pism wychodzacych oraz ewidencji fakséw,

Prowadzenie rejestru wydanych postanowien,

Prowadzenie rejestrow: spraw o wykroczenie oraz zatrzymanych dowodow rejestracyjnych,

Prowadzenie ewidencji notatnikéw stuzbowych - wydawanie i rozliczanie z przedmiotowych notatnikéw
policjantéw pionu prewencji i ruchu drogowego,

Prowadzenie ewidencji mandatowej - sprawowanie funkcji koordynatora zadan w zakresie bezpieczenstwa
przetwarzania informacji znajdujacych sie na formularzach mandatéw wprowadzanych przy wykorzystaniu
Portalu Ustug Elektronicznych MANDATY.MF.GOV.PL w KPP w Grodzisku Wlkp.,

Rozliczanie funkcjonariuszy z przekazanych im dokumentéw oraz archiwizowanie dokumentéw bedacych w
dyspozycji funkcjonariuszy wydziatu i ogniwa, przekazywanie do sktadnicy akt spraw ostatecznie
zakonczonych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie praca administracyjnio-biurowa

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca administracyjno-biurowa

wiedza zwiazana z wykonywaniem pracy na danym stanowisku, ktéra warunkuje odpowiedni poziom
merytoryczny realizowanych zadan: z zakresu pracy kancelaryjnej i archiwizacji dokumentéw w organach i
jednostkach organizacyjnych,

umiejetnos¢ obstugi pakietu Office,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy,

rzetelnos¢, terminowos¢ i odpowiedzialnose,

komunikatywnos¢,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice panstwowa o klauzuli ,poufne” lub o§wiadczenie o poddaniu sie procedurze sprawdzajacej
przeszkolenie z zakresu ,Ochrony Informacji Niejawnych”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru w zakresie szerszym niz
wynikajacy z przepisow prawa pracy. W zwiazku z udzialem w naborze na stanowisko ...........cccoeeevveennneane,
nr ogloszenia ............... wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komende Powiatowa Policji w Grodzisku
Wikp. , ul. Drzymaty 23, 62-065 Grodzisk Wlkp., danych osobowych podanych przeze mnie w zakresie
szerszym niz wynikajacym z przepiséw prawa pracy (z wlasnorecznym podpisem),

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

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie
z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Z 2018 r. poz. 418 ze zm.)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 lipca 2018 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji

w Grodzisku Wlkp.

ul. Drzymaly 13



62-065 Grodzisk Wlkp.
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 (ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016), zwanym dalej RODO. Kazdy kandydat
przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie, jednak bez podania wymaganych danych, nie bedzie
mozliwy udziat w naborze. Informuje, ze w zwiazku z prowadzonym procesem naboru: Administratorem danych
osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Grodzisku Wielkopolskim z siedziba przy ul. Drzymaty 13, 62-065
Grodzisk Wielkopolski, Zgodnie z art. 37 niniejszego rozporzadzenia Komendant Powiatowy Policji w Grodzisku
Wielkopolskim wyznaczyl w podleglej jednostce inspektora ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sie za
posrednictwem: e-mail: iod.grodzisk-wlkp@po.policja.gov.pl, tel. 61 44 44 312, adresu korenspondecyjnego: ul.
Drzymaly 13, 62-065 Grodzisk Wielkopolski, Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KPP w Grodzisku
Wielkopolskim Cel przetwarzania danych: dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko, ktérego dotyczy ogloszenie, czyli w celu wypelnienia obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO)na podstawie kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej. Informacje o
odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Grodzisku Wlkp. Administrator Danych Osobowych bedzie
przetwarza¢ dane osobowe przez okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko, ktérego dotyczy
ogtoszenie. Dane osobowe przechowywane beda przez okres wskazany w przepisach ustawy z dnia 14 lipca 1983
r. 0 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. Tryb usuwania
dokumentacji zawierajacej dane osobowe okresla Zarzadzenie nr 43 Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji z dnia 28 wrzesnia 2017 r. w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania
dziatalnosci przez ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych oraz organy i jednostki organizacyjne podlegte
temu ministrowi lub przez niego nadzorowane oraz aktdéw nizszego rzedu wydanych na jego podstawie.
Uprawnienia: a) prawo zadania od administratora dostepu do swoich danych osobowych, b) prawo zadania do ich
sprostowania, przenoszenia, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia, wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie. Cofniecie to, nie ma bez wptywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujacym prawem.
Jednoczesnie, wycofanie zgody na przetwarzanie danych, jest rownoznaczne z rezygnacja w udziale w procesie
naboru. c) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli przetwarzanie danych osobowych naruszy ogélne rozporzadzenie o ochronie danych. Podstawa
prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku 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 o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%,

wynagrodzenie wedtug mnoznika 1,150 kwoty bazowej = 2 154,92 zt brutto+ dodatek za wystuge lat max.
20%),

w liscie motywacyjnym wymagane jest umieszczenie numeru ogtoszenia dotyczacego naboru, dane
kontaktowe, dane do korespondencji oraz adres mailowy,

wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem i aktualna dataq,

oferty ztozone i nadestane po terminie nie podlegaja rozpatrzeniu,

aplikacje niekompletne lub nie podpisane odrecznie - nie przejda do dalszego etapu rekrutaciji,

oferta powinna zawierac tylko wymagane dokumenty w kserokopii, prosimy nie zalacza¢ oryginatéw ani



suplementow do dyplomu. Dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe sa m. in. $wiadectwa
pracy (umowa o prace nie potwierdza okresu zatrudnienia),

kandydaci spetniajacy wymogi formalne, zostang poinformowani o dalszych etapach naboru telefonicznie lub
droga mailowa,

ofert nie zakwalifikowanych nie odsytamy,

dodatkowe informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 61 44-44-325,

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



