Ogloszenie nr: 1/2025, KPRM nr 148411/15.02.2025
KOMENDA POWIATOWA POLICJI W SEPOLNIE KRAJENSKIM

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

Referent Wydzialu Kryminalnego

Ogloszenie o naborze w celu przewidywanego obsadzenia stanowiska cztonka korpusu stuzby
cywilne;j.

,» W stuzbie cywilnej nie moze byé¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r.
do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub
byta wspotpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczerhstwa panstwa z lat 1944—
1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia
1972 r. lub pézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata zlozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sig przed 1 sierpnia 1972 r."

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

O stanowisko pracy mogq ubiega¢ sig réwniez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, zgodnie
z przepisami art. 5 ustawy o stuzbie cywilnej.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Powiatowa Policji
w Sepdlnie Krajenskim

ul. Kosciuszki 8

89-400 Sepdlno Krajenskie

Osoba na tym stanowisku:

1. Zapewnia prawidlowy obieg korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Wydziatu
Kryminalnego KPP w Sepdlnie Krajenskim.

2. Prowadzi wynikajgce z przepisow oraz polecen przetozonego rejestry, dzienniki, wykazy.

3. Przyjmuje interesantow, wspotpracownikéw WK, odpowiada na ich pytania, kieruje do
wyznaczonego pracownika lub funkcjonariusza.

4. Archiwizuje dokumentacje bedgcg na stanie sekretariatu wydzialu i przekazuje calos¢
materiatéw do ztozenia w sktadnicy akt Policji w KPP w Sepdlnie Krajeniskim.

5. Przygotowuje spisy zarchiwizowanych akt postgpowan przygotowawczych bedacych na
stanie WK i przekazuje cato$¢ materiatow do skiadnicy akt Policji w KPP w Sgpdlnie
Krajeniskim.

6. Wykonuje na potrzeby funkcjonariuszy WK sprawdzenia w policyjnych i innych bazach
danych.

7. Obstuguje poczte elektroniczng SEPP i inng dla WK KPP Sepolno Krajenskie.

8. Wprowadza dane do systemow policyjnych.



Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca w pomieszczeniu biurowym przy monitorze ekranowym, przekraczajaca potowe
dobowego czasu pracy, nie zwigzana z wysitkiem fizycznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Nie wystepuja ucigzliwe/szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy. Narzedzia i materiaty pracy:
komputer, sprzgt biurowy typu faks, kserokopiarka, materialy biurowe. Bariery
architektoniczne: praca na parterze, brak windy, brak podjazdow dla os6b niepetnosprawnych,
brak dostosowanych toalet, drzwi wejsciowe i wewngtrzne o nieodpowiedniej szerokosci.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

wyksztalcenie: $rednie,

e do$wiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy do$wiadczenia zawodowego
w administracji lub pracy biurowe;j,

szczegélne wymagania: poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajacego do dostgpu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” wydane przez jednostki
Policji lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1222),

pozostale wymagania niezb¢dne:
- umiejetnos¢ obstugi komputera,
- komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ wspdtpracy,

- wysoka kultura osobista,

wymagania dodatkowe:

Wyksztalcenie: wyzsze

Dos$wiadczenie zawodowe co najmniej 1 rtok do$wiadczenia zawodowego
w administracji lub pracy biurowej,

przeszkolenie z obstugi kancelaryjnej

biegla znajomos¢ komputerowych programéw biurowych (pakiet Microsoft Office)

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e (Vi list motywacyjny,

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

e o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,



o o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umySlne przestgpstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

e kopia dokumentu potwierdzajacego do$wiadczenie zawodowe/staz pracy,
kopia po$wiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostgpu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” wydane przez jednostki Policji
lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1222),

e o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,

e o$wiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/l, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa i nie byla/byl wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organ6w
bezpieczefistwa pafstwa z lat 1944—1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej.

Dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe:
¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetienie wymagania dodatkowego w zakresie
dos$wiadczenia zawodowego
e kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia wyksztalcenia
Termin skladania dokumentow:
28.02.2025 r.

Miejsce skladania dokumentéw:

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

Inne informacje:
Wynagrodzenie: 4967,95,18 zl + wystuga lat
Metody i techniki selekcji:

I etap selekcji:
- analiza merytoryczna aplikacji (zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie

shuzby cywilnej w KPP w Sepélnie Krajenskim z dnia 30.05.2013 r., upubliczniony na BIP
w KPP w Sepdlnie Krajenskim);

1I etap selekcji:



- pisemny test wiedzy zaplanowany wstepnie na dziefi 7 marca 2025 roku o godzinie 9:00
(sprawdzenie wiedzy i umiejgtnosci jej praktycznego zastosowania. Niestawienie sig
w Wwyznaczonym terminie na test oznacza rezygnacie z dalszego postgpowania
kwalifikacyjnego); zakres obejmuje:

_ ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2024 roku poz. 145 ze zm.) W zakresie podstaw dot.
funkcjonowania Policji, struktury organizacyjnej, hierarchii stuzbowej;

- ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 2024 poz. 409) w zakresie dot. nawigzania stosunku
pracy w shuzbie cywilnej, obowiazkéw i uprawniefi czlonka korpusu shizby cywilnej, odpowiedzialnosci
dyscyplinarnej cztonka korpusu stuzby cywilnej;

I1I etap selekcji:

- rozmowa kwalifikacyjna z komisjg zaplanowana na dzien 7 marca 2025 roku bezposrednio
po pozytywnym zaliczeniu testu.

Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (I1I etap selekcji) beda obejmowaly:
- kompetencje niezbedne do podjecia pracy na stanowisku,

- umiejetno$é formutowania wypowiedzi,

- motywacje do podjegcia pracy,

- autoprezentacj¢ kandydata,

- dyspozycyjnosé,

- spelnienie wymagan dodatkowych.

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.
e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Sepdlnie
Krajenskim, ul. Ko$ciuszki 8, 89-400 Sepolno Krajefiskie
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod kpp-sepolno-krajenskie@bg.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej oraz archiwizacja dokumentow po przeprowadzeniu naboru
e Informacie o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Sgpolnie Krajefiskim,
ul. Ko$ciuszki 8, 89-400 Sepolno Krajefiskie. Udostgpnione dane nie bedg podlegaty
udostepnieniu podmiotom trzecim, odbiorcami danych mogg by¢ instytucje
upowaznione z mocy prawa
e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w shuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor
generalny urzedu ma mozliwo$¢é wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow o archiwizacji ‘
e Uprawnienia:
- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich stosowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych




danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesylaé
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 shuzbie cywilnej w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. C RODO,
ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnymi archiwach w zw. Z
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

e Informacje o wymogu podania danych: podanie danych osobowych w zakresie
wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej(m.in. imig,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.
Podanie innych informacji w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Jezeli dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9
ust.2 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie.

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

UWAGA!
Prosz¢ uwaznie przeczytaé informacj¢ o wymaganych dokumentach i
oswiadczeniach.

1. Koniecznie prosze umiescié w liécie motywacyjnym dopisek ,,OFERTA NA
STANOWISKO W SLUZBIE CYWILNEJ” oraz zaznaczy¢ jakiego ogloszenia dotyczy
(stanowisko, komorka organizacyjna, nr ogloszenia).

2. Wszystkie o§wiadczenia muszg byé opatrzone DATA I CZYTELNYM PODPISEM.
Oferty nalezy sklada¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Sepélnie Krajenskim
w zamKnietych kopertach oraz zaznaczy¢ jakiego ogloszenia dotyczy (stanowisko, komérka
organizacyjna, nr ogloszenia).

3. Oferty zlozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), przestane mailem,
niekompletne, uchybiajagce wymogom formalnym nie beda rozpatrywane. Kandydaci
niezakwalifikowani do procesu rekrutacji z w/w przyczyn nie bedg powiadamiani telefonicznie
ani pisemnie. Nadestanych ofert nie odsytamy.

4. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do II etapu naboru tj.
testu wiedzy, o czym zostang powiadomieni telefonicznie.

5. Warunkiem niezbednym do zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne
zakoriczenie postepowania sprawdzajgcego, skutkujace wydaniem kandydatowi pos§wiadczenia
bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych.



6. Komenda Powiatowa Policji w Sepolnie Krajefiskim nie ponosi odpowiedzialnosci za
niekompletng lub wadliwa tres¢ ogloszenia w przypadku jego kopiowania przez podmioty
zewnetrzne i umieszczania na innych niz niniejszy portalach internetowych.

7. Zachgcamy osoby niepelnosprawne do ubiegania si¢ o stanowisko w korpusie stuzby
cywilnej.

8. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rOwng
uwaga bez wzgledu na ple, kolor skéry, pochodzenie etniczne, narodowo$¢, religie, wyznanie,
bezwyznaniowos¢, $wiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualng, tozsamos¢
plciowa, przynaleznos$é zwigzkows, czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.




