Komenda Wojewoddzka Policji w Poznaniu
60-844 Poznan Ul. Kochanowskiego 2A
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gtoszenie nr 138358 / 30.05.2024

tarszy Specjalista

Do spraw: administracyjnych, logistyki i wsparcia proceséw prawnych Wydziatu Prawnego

Pierwszenstwo dla oséb z

n

iepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Poznan 10 czerwca
koniec naboru Ul Kochazrx:wsklego 2024 r. 5257,08 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Wspiera radcéw prawnych w realizacji procedur urzedowych i kancelaryjnych
Prowadzi gospodarke logistyczng i inwentaryzacje mienia Wydziatu
Zapewnia funkcjonowanie sekretariatu Wydziatu

Opracowuje pod nadzorem radcy prawnego niewymagajgca uprawnien radcy prawnego korespondencje z podmiotami
zewnetrznymi uczestniczacymi w procesie obstugi prawnej, takimi jak w szczegdlnosci komornicy sadowi, organy
administracji, sekretariaty sadéw

Wspoétpracuje w biezgcej wymianie informacji z kancelariami komornikéw sadowych
Archiwizuje dokumentacje wytwarzang w Wydziale

Prowadzi ewidencje godzin nadliczowych, ewidencje urlopéw i zwolnien lekarskich policjantéw i pracownikéw Wydziatu
oraz dokonuje sprawdzen w zakresie aktualnych badan lekarskich o zdolnosci do pracy lub stuzy policjantéw i
pracownikéw;

Uczestniczy w organizacji procesu doskonalenia zawodowego Wydziatu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Staz pracy co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w pracy biurowe;j
Biegta obstuga elektronicznych pakietéw biurowych i urzadzen biurowych oraz poczty elektronicznej;




e Odpornos¢ na stres;
e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
e Podzielnos¢ uwagi;

¢ Posiadanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub ztozenie o$wiadczenia o gotowosci
poddania sie postepowaniu sprawdzajagcemu celem uzyskania odpowiedniej klauzuli dostepu do informacji niejawnych;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze prawo/administracja

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obstudze kancelarii prawnej lub dziatu prawnego jednostki administracji
publicznej;

e Przeszkolenie w zakresie elektronicznych systemdéw wymiany informacji z urzedami i sadami.

Co oferujemy

zatrudnienie na podstawie umowy o prace u stabilnego pracodawcy,

dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat stazu) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastke”), nagrody jubileuszowe,
mozliwos$¢ ustalenia indywidualnego czasu pracy na wniosek pracownika,
mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,

mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

przyjazng atmosfere pracy.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie.
Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw).

Praca w godzinach od 7:30 do 15:30 w dniach od poniedziatku do pigtku.




Permanentna obstuga klientdw zewnetrznych lub przeprowadzanie kontroli w innych urzedach.

Stanowisko wymaga statego kontaktu z sekretariatami sgdéw, komornikéw, kancelarii prawnych
i z obywatelami w zwigzku z realizacjg roszczen i spraw sgdowych w ramach pomocy radcom prawnym Wydziatu.

Dodatkowe informacje

Uwagi dotyczgce wymaganych dokumentéw i oswiadczen:

Wszystkie oswiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i podpisane wtasnorecznie

List motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogtoszenia i nazwe stanowiska podanego w ogtoszeniu

Dokumentem potwierdzajacym wyksztatcenie jest kopia Swiadectwa, dyplomu lub zaswiadczenie z uczelni,

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego,

Spetnienie wymagania w zakresie dtugosci doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac kopiami dokumentéw
jednoznacznie potwierdzajacymi zamkniety okres Swiadczenia pracy (m. in. kopiami Swiadectw pracy, zaswiadczenh o
zatrudnieniu, zaswiadczen potwierdzajgcych swiadczenie pracy w ramach umoéw cywilnoprawnych lub
wolontariatu/stazy/praktyk). Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie sg dokumentami potwierdzajacymi okresy
doswiadczenia zawodowego.

Oferta spetnia wymagania formalne jezeli zostata ztozona w terminie wskazanym w ogtoszeniu

i zawiera wszystkie wymagane dokumenty oraz wymagane oswiadczenia (prawidtowo wypetnione

i wlasnorecznie podpisane).

Kandydat ktérego oferta nie spetnia wymagan formalnych nie moze zosta¢ zakwalifikowany do kolejnego etapu
naboru dlatego prosimy o staranne i rzetelne ztozenie aplikac;ji.

Oferty niekompletne i dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do urzedu) nie bedg rozpatrywane.

Zakwalifikowane osoby zostang zaproszone do wziecia udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym.
Prosimy kandydatéw/kandydatki o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja formalna ofert, test wiedzy i/lub rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub
o$wiadczenie 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 t.j.),

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw
ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Policji (do pobrania ze strony BIP KWP w Poznaniu - zaktfadka ,Nabér na
stanowiska cywilne”)

Oswiadczenie 0s6b urodzonych przed dniem 1 sierpnia 1972 r., ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca
1990 r. nie pracowaty lub nie petnity stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa lub nie byly wspétpracownikami tych
organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 orz tresci tych dokumentéw (Dz.U. z 2023 r. poz. 342,497,1195).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego przeszkolenie w zakresie elektronicznych systeméw wymiany informacji z urzedami i
sgdami;

Aplikuj do: 10 czerwca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 138358" na adres: Komenda Wojewddzka
Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

Kochanowskiego 2a

60-844 Poznan

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 77 128 50 lub
47 77 128 32/29.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.06.2024
e 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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku 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)
oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci iz: 1. Administratorem moich danych osobowych jest Komendant Wojewddzki
Policji w Poznaniu z siedzibg przy ul. Kochanowskiego 2a w Poznaniu 60-844. 2. Zgodnie z art. 37 ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych Komendant Wojewddzki Policji w Poznaniu wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych,
kontakt: ul. Kochanowskiego 2a w Poznaniu 60-844, e-mail: iod.kwp@po.policja.gov.pl. Dane inspektora ochrony danych na
stronie KWP w Poznaniu. 3. Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane
stanowisko - na podstawie kodeksu pracy i/lub ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez Panig/Pana zgoda
bedzie podstawg przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie wynikajgcych z powyzszych przepiséw) zawartych w
ztozonych przez Panig/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek ). 4. Pani/Pana dane osobowe
przechowywane bedg 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. 5. Tryb usuwania dokumentacji zawierajacej Pani/Pana 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 dokumentacjg 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 aktéw nizszego rzedu wydanych na jego
podstawie. 6. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych. 7. Ma Pani/Pan prawo do
dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, przenoszenia, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia,
prawo do wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez




wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. 8. Ma Pani/Pan
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli przetwarzanie
danych osobowych naruszy ogdine rozporzadzenie o ochronie danych. 9. Pani/Pana dane osobowe przekazane w celu
rekrutacji nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. 10. Dane osobowe przetwarzane w
Komendzie Wojewddzkiej Policji w Poznaniu na podstawie ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych nie podlegaja
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4. 11. Podanie danych jest
dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w wybranym procesie rekrutac;ji.




