Komenda Miejska Policji w Kaliszu
62-800 Kalisz ul. Kordeckiego 36

Ogtoszenie nr 72659 / 29.12.2020

Specjalista

Do spraw: ds. szkoleniowych, mobilizacyjno-obronnych oraz ochrony przeciwpozarowej Wydziat Ogélny

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

‘ Kalisz . L.
nabor w toku alls Nie mniej niz

ul. Kordeckiego 36 3079,03 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie zagadnien dot. kadrowych spraw mobilizacyjno-obronnych Komendy Miejskiej Policji w Kaliszu

e obstuga kandydatéw do stuzby w Policji w zakresie przyjmowania dokumentéw i ich weryfikowanie oraz udzielanie
informacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami doboru do stuzby w Policji

¢ realizowanie zadan inspektora ochrony przeciwpozarowe;j

e prowadzenie zagadnien szkoleniowych

e prowadzenie rejestru petycji Komendy Miejskiej Policji w Kaliszu

e prowadzenie punktu bibliotecznego Komendy Miejskiej Policji w Kaliszu

e organizowanie stazy absolwenckich i praktyk w Komendzie Miejskiej Policji w Kaliszu

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kierowaniem policjantéw na misje pokojowe

e koordynowanie i rozpowszechnianie informacji dot. zawodéw sportowych z udziatem policjantdw i pracownikéw Policji
e organizowanie imprez rekreacyjno-sportowych inicjowanych przez Komende Miejska Policji w Kaliszu

e obstugiwanie podsystemu kadrowego ,Systemu Wspomagania Organizacji Policji”

e archiwizowanie dokumentacji wytworzonej i stuzbowo wykorzystanej na stanowisku stuzbowym

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w administracji lub pracy biurowej

Ukonczone przeszkolenie inspektoréw ochrony przeciwpozarowej

Wiedza specjalistyczna oraz znajomos¢ przepisdw niezbednych do wtasciwego wykonywania obowigzkéw (umiejetnosé
ich wyszukiwania i zastosowania)

¢ Umiejetnos¢ planowania i koordynacji pracy




¢ Umiejetnosci analityczne i odpowiedzialnos¢
¢ Umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Staz pracy co najmniej 1 rok przy wprowadzaniu danych do systeméw komputerowych

e Przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz.742-tekst jednolity)

e Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "scisle tajne"
zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz.742-tekst jednolity)

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu
¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e praca na terenie urzedu

e praca na | pietrze (winda do dyspozyc;ji)

e praca przy monitorze ekranowym

e Wynagrodzenie wedtug mnoznika 1.5153 kwoty bazowej (tj. 3.079,03 zt brutto + wystuga lat)

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.




¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Zakwalifikowane osoby zostang zaproszone do wziecia osobistego udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym
e Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektronicznej
e List motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogtoszenia i nazwe stanowiska podanego w ogtoszeniu

e Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespetniajgce wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjatkiem oferty wybranej/go kandydatki/kandydata zostang zniszczone

o Listy kandydatéw spetniajagcych wymagania formalne umieszczone zostang na stronie BIP KMP w Kaliszu pod
numerem ogtoszenia

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna ofert

o test wiedzy (w zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji zastrzega sie mozliwo$¢ odstapienia od przeprowadzenia testu
wiedzy)

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz.742-tekst jednolity)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 15 stycznia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72659" na adres: Komenda Miejska Policji
Wydziat 0géiny

Kordeckiego 36

62-800 Kalisz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 7751134

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.01.2021
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu




o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Kaliszu ul. Kordeckiego 36 62-800 Kalisz
e Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor ochrony danych: Justyna Perz - adres: ul. Kordeckiego 36 62-800 Kalisz
- e-mail: iod.kalisz@po.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wytgcznie podmioty, ktérym
ustawowo przystuguje takie uprawnienie.
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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl A

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




