Ogloszenie nr: 5/2018
Komenda Powiatowa Policji w S¢polnie Krajenskim

Komendant Powiatowy Policji w Sepdlnie Krajenskim poszukuje kandydatek/kandydatow
na stanowisko :

starszy operator wurzadzen przygotowania danych Zespolu Administracyjno -
Gospodarczego

Ogloszenie o naborze w celu obsadzenia stanowiska.

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, Wynosi co najmniej 6 %.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Powiatowa Policji
w Sepolnie Krajenskim

ul. Kosciuszki 8

89-400 Sepodlno Krajenskie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy bedzie nalezalo:

1. Dokonywanie zabiegow konserwacyjnych, nieskomplikowanych napraw, okresowego
sprawdzania parametréw technicznych urzadzen tacznosci i sprzgtu komputerowego,
miedzy innymi: central telefonicznych, urzadzen dyspozytorskich, stanowisk
dowodzenia, aparatow telefonicznych, radiotelefonow, sprzgtu komputerowego.

2. Administrowanie systemem rejestracji rozmow telefonicznych i radiowych, jego

konserwacja, oraz archiwizowanie nagranych rozméw telefonicznych i radiowych

I systemem monitoringu zgodnie z politykg bezpieczenstwa.

Administrowanie strong internetowa na poziomie KPP i serwisem BIP.

4. Administrowanie systemami operacyjnymi. Zakladanie 1 blokowanie kont
uzytkownikéw w poszczegolnych systemach.

5. Administrowanie stanowiskami komputerowymi w zakresie realizacji zadan ochrony
informacji niejawnych przetwarzanych na komputerze (administrator systemu
Opracowania Dokumentow Niejawnych — ODN oraz stanowiska dostgpowego
do systemu KCIK, PSI, PSTDN) zgodnie z PBE i SWBS

6. Prowadzenie ewidencji uzytkownikoéw sprzetu i systemow tgcznosci oraz informatyki
bedacych na wyposazeniu jednostki.

7. Wspolpraca z Wydziatem Lacznosci 1 Informatyki KWP w zakresie eksploatowanych
systemOw lacznosci i informatyki

8. Realizacja zadan obronnych w zakresie przygotowania systemow oraz $rodkow
tacznosci 1 informatyki.

9. Organizowanie tacznosci w stanach kryzysowych oraz w dziataniach operacyjnych,
przygotowanie dokumentdw tacznosci do tych dziatan.

10. Wszystkie czynnosci shuzbowe realizuje zgodnie z zasadami ochrony danych
osobowych oraz zasadami ochrony tajemnicy ustawowo chronionej 1 zglasza
przetozonym uwagi w tym zakresie.

w



11. Dokonywanie rejestracji i sprawdzen w systemie KSIP oraz innych systemach
resortowych zgodnie z posiadanymi uprawnieniami w ramach zastgpstwa.

12. Prowadzenie szkolen dla uzytkownikow sprzetu tgcznoscei i informatyki oraz szkolen
wynikajacych z SWBS 1 BPE, oraz polityki bezpieczenstwa dla systemoéw niejawnych.

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca zwigzana z odpowiedzialnos$cia dyscyplinarng za powierzone mienie i podejmowane
decyzje. Praca w pomieszczeniu biurowym przy monitorze ekranowym, przekraczajac potowe
dobowego czasu pracy, nie zwigzana z wysitkiem fizycznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Nie wystepuja ucigzliwe/szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy. Narzg¢dzia i materialy pracy:
komputer, sprzet biurowy typu faks, kserokopiarka, niszczarka, materiaty biurowe. Bariery
architektoniczne : praca na pierwszym pictrze, brak windy, brak podjazdow dla oséb
niepetnosprawnych, brak dostosowanych toalet, drzwi wejSciowe 1 wewnetrzne
o nieodpowiedniej szeroko$ci. Toaleta dla 0s6b niepelnosprawnych znajduje si¢ na parterze

budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Niezbedne:

e wyksztalcenie: Srednie

e doswiadczenie zawodowe/staz pracy: brak

e szczegélne wymagania: poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” wydane przez jednostki
Policji lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412),

e pozostale wymagania niezbedne:
- biegta umiejetnos¢ obstugi komputera
- umiej¢tnos¢ organizacji pracy wlasnej
- komunikatywnos$¢
- umiejetnos¢ wspdlpracy

wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie: $rednie lub wyzsze 0 profilu informatycznym

kurs informatyczny w resorcie MSWiA

znajomos¢ pracy w policyjnych systemach informatycznych

roczne doswiadczenie zawodowe W administracji publicznej lub pracy biurowej na
stanowisku informatycznym



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e zyciorys i list motywacyjny,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

e os$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

e oS$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kopia dokumentu potwierdzajagcego  posiadanie  polskiego  obywatelstwa
lub o$wiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

e kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostgpu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” wydane przez jednostki Policji lub
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U.
z 2018 r. poz. 412),

Dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe:

e kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia

e kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego

Termin skladania dokumentow:
14.09.2018 r.

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajenskim
ul. Kosciuszki 8
89-400 Sepodlno Krajenskie

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 osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i1 w sprawie swobodnego
przeplywu 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: Komendant Powiatowy Policji w Sepdlnie
Krajenskim, ul. Kosciuszki 8, 89-400 S¢pdlno Krajenskie
o Kontakt do inspektora ochrony danych: Komenda Powiatowa Policji w Sepolnie
Krajenskim, ul. Ko$ciuszki 8, 89-400 Sepolno Krajenskie
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej
e Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w S¢polnie Krajenskim,
ul. Kosciuszki 8, 89-400 Sepdlno Krajenskie
e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor




generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)
e Uprawnienia:
- prawo zadania od administratora danych dost¢pu do danych, ich stosowania, usuni¢cia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych
danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesytac
na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej
- 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
e |Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie b¢da tez profilowane

Inne informacje:

Wynagrodzenie : 2.880 zt brutto + wystuga lat

Metody i techniki selekcji:

| etap selekcji :

- analiza merytoryczna aplikacji (zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie

stuzby cywilnej w KPP w S¢poélnie Krajenskim z dnia 30.05.2013 r., upubliczniony na BIP w
KPP w Sepoélnie Krajenskim);

Il etap selekcji:
- test kompetencyjny (sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci jej praktycznego zastosowania);

[11 etap selekcji :

- rozmowa kwalifikacyjna (nie stawienie si¢ w wyznaczonym terminie na rozmowe¢ oznacza
rezygnacje z dalszego postepowania kwalifikacyjnego).

Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (111 etap selekcji) beda obejmowaty:

- kompetencje niezbedne do podjecia pracy na stanowisku,

- umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi,

- motywacj¢ do podjecia pracy,

- autoprezentacj¢ kandydata.




UWAGA!
Prosz¢ uwaznie przeczyta¢ informacje o wymaganych dokumentach i
oswiadczeniach.

1. Koniecznie prosz¢ umiesci¢ w liscie motywacyjnym jakiego ogloszenia dotyczy oferta
(stanowisko, zespot, nr ogloszenia).

2. Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone DATA I CZYTELNYM PODPISEM.
Oferty nalezy sklada¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Sepodlnie Krajenskim w
zamknietych kopertach oraz zaznaczy¢ jakiego ogloszenia dotyczy (stanowisko, zespot,
nr ogloszenia).

3. Oferty ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), przestane mailem,
niekompletne, uchybiajace wymogom formalnym oraz nie zawierajagce nazwy stanowiska i
komorki organizacyjnej nie beda rozpatrywane. Kandydaci niezakwalifikowani do procesu
rekrutacji z w/w przyczyn nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.

4. Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do II etapu naboru tj.
rozmowy kwalifikacyjnej, 0 czym zostang powiadomieni telefonicznie.

5. Warunkiem niezb¢dnym do zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne
zakonczenie postgpowania sprawdzajacego, skutkujace wydaniem kandydatowi poswiadczenia
bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych.

6. Komenda Powiatowa Policji w Sepodlnie Krajenskim nie ponosi odpowiedzialnosci za
niekompletng lub wadliwg tres¢ ogloszenia w przypadku jego kopiowania przez podmioty
zewngtrzne i umieszczania na innych niz niniejszy portalach internetowych.

7. Zachecamy osoby niepelnosprawne do ubiegania si¢ o stanowisko W przeprowadzanym
naborze.

8. Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans 1 wszystkie aplikacje s3 rozwazane z rowna
uwagg bez wzgledu na ptec, kolor skory, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie, wyznanie,
bezwyznaniowos$¢, swiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek, orientacje¢ seksualng, tozsamos¢
plciowa, przynalezno$¢ zwigzkowa, czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.



