Komenda Powiatowa Policji w Ostrédzie

Ogtoszenie o naborze nr 38934 z dnia 01 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
1 1 tryb
grudnia edycyjny
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: pracownikdw cywilnych
Zespot ds. Dyscyplinarnych, Kadr i Szkolenia

Ostroda 14-100 Ostréda, ul. Handlowa 6

14-100 Ostroda, ul. Handlowa 6

WARUNKI PRACY

Pokéj znajduje sie na | pietrze budynku, w ktérym nie ma windy. Pomieszczenie bez urzadzen klimatyzacyjnych.
Praca w pomieszczeniu przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu.

Praca w wymuszonej pozycji ciafa.

W skrzydle budynku na pietrze znajduja sie cztery toalety (2 damskie i 2 meskie) nieprzystosowane dla 0oséb
niepetnosprawnych. Parter budynku jest przystosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych znajduje sie na parterze budynku.

Brak oznaczen dla oséb niewidomych oraz podtég antyposlizgowych.

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, kserokopiarka, faks, niszczarka, skaner.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy, w pomieszczeniu wyposazonym w komputery i
sprzet teleinformatyczny.

Wykonywanie zadah w siedzibie urzedu i poza nim (mozliwe wyjazdy stuzbowe).

Praca administracyjno - biurowa.

ZAKRES ZADAN

® przygotowanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku pracy pracownikow
cywilnych i policjantéw jednostki w celu przekazania tych dokumentéw pracownikom oraz komérkom wyptacajgcym
Swiadczenia finansowe oraz wprowadzanie danych do Systemu Wspomagania Obstugi Policji,

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej szkoleh zawodowych funkcjonariuszy i pracownikédw, przygotowywanie i
nadzorowanie testow sprawnosciowych, kontrola wykonywania planéw szkoleh oraz organizowanie egzaminéw
rocznego cyklu szkolenia w celu poprawy jakosci wykonywanej pracy przez funkcjonariuszy i pracownikdéw,

e prowadzenie dokumentacji urlopéw i zwolnien lekarskich catej jednostki w celu kontroli ptynnosci pracy w jednostce
oraz prowadzenie spraw zwigzanych z medycyna pracy,

e przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem stazystéw z PUP w Ostrédzie i Moragu oraz sprawowanie
nadzoru nad nimi w celu wspomozenia funkcjonowania pracy jednostki,

* przygotowywanie dokumentacji oraz rejestracja deklaracji ubezpieczen spotecznych ZUS w celu zabezpieczenia
$wiadczeh emerytalno - rentowych pracownikéw i policjantéw,

e zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych pracownikédw cywilnych i policjantéw w celu przechowywania
dokumentacji pracowniczej.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztatcenie: Srednie

* posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego lub oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
2018 r., poz. 412)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze przeszkolenie: studia podyplomowe - kadry

doswiadczenie zawodowe: w administracji publicznej lub samorzadowe;j

znajomosc¢ przepisdw prawa pracy, ustawy o Policji, ustawy o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych
umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej

odpowiedzialnos$¢ za realizowane zadania

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o kopia poswiadczenia bezpieczehstwa lub oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z Ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2018 r., poz.
412)

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla kandydatéw ubiegajgcych sie o przyjecie
do pracy w Komendzie Powiatowej Policji w Ostrédzie

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 grudnia 2018 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentdw:

Komenda Powiatowa Policji w Ostrédzie

ul. Handlowa 6

14-100 Ostréda

z dopiskiem:

"oferta pracy - inspektor Zespotu ds. Dyscyplinarnych, Kadr i Szkolenia,

nr ogtoszenia ...... "

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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 (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w
Ostrédzie z siedziba przy ul. Handlowej 6, 14-100 Ostréda



e Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Handlowa 6, 14-100 Ostrdda, tel. 89 642 7293, faks 89 6427215,

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca danych osobowych bedg 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 koniecznos¢ 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 przestaé 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 bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

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

Kandydaci/kandydatki, ktérzy spetnia wymagania formalne oraz przejda preselekcje zostang poinformowani o terminie
postepowania kwalifikacyjnego mailowo (prosze poda¢ adres mailowy) lub telefonicznie.

Ztozone dokumenty nie beda zwracane. Oferty, ktére nie spetniajg wymogdw formalnych, niekompletne oraz ztozone po
terminie wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Osoby, ktérych oferty
zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty odrzucone zostang
komisyjnie zniszczone. Po zakohczeniu procesu naboru oferty niespetniajgce wymagan formalnych oraz wszystkie
pozostate oferty z wyjgtkiem oferty wybranej osoby podlegajg zniszczeniu po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia
tego stanowiska.

Oswiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.
Zatrudnienie nowego pracownika moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajgcego i wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub
potwierdzenia faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie
poswiadczeniem wydanym przez inny uprawniony podmiot.

Kryteria zamieszczone w ogtoszeniu sg zgodne z opisem stanowiska pracy.

Przewidywane uposazenie zasadnicze na wyzej wymienionym stanowisku pracy wynosi max. 2440,36 zt brutto (z nalezna
wystuga).

Wynik naboru zostanie ogtoszony w BIP KPP w Ostrddzie oraz w BIP KPRM

Informacje o metodach i technikach naboru:

Proces naboru sktada sie z nastepujacych etapéw:

etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert - do drugiego etapu zostang zaproszone osoby, ktére spetniajg wszystkie
wymagania formalne,

etap 2: analiza merytoryczna ofert - preselekcja (wybér, co najmniej 10 kandydatéw, ktérzy uzyskali podczas preselekc;ji
najwyzsza ilos¢ punktéw),

etap 3: test wiedzy merytorycznej i wykonanie zadania praktycznego (sprawdzenie wiedzy) dla wybranych w etapie 2 -
10 o0s6b,

etap 4: rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje: Anna Siniakiewicz tel. 089 642 72 25

(np. dane kontaktowe, informacje o proponowanym wynagrodzeniu, przewidywanym terminie zatrudnienia, informacja o
etapach prowadzonego naboru oraz innych istotnych informacji z punktu widzenia kandydata, adres strony urzedu, na
ktérej kandydat moze uzyskac wiecej informacji)

Warunkiem przystapienia do procedury konkursowej jest podanie w aplikacji numeru PESEL.



Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie
stuzby cywilnej zatwierdzonym przez Komendanta Powiatowego Policji w Ostrddzie.



