Ogloszenie nr: 1/2020, KPRM nr 62954
Komenda Powiatowa Policji w S¢podlnie Krajenskim

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

starszy inspektor Zespolu ds. Kadr i Szkelenia i Prezydialnego

Ogloszenie o naborze w celu zastgpstwa czlonka korpusu stuzby cywilnej.

W miesigcu  poprzedzajgcym  datg  upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia  o0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zalrudnianin osob niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

O stanowisko pracy mogq ubiegaé sie rowniez osoby nieposiadajgee obywatelstwa polskiego, zgodnie
z przepisami art. 3 ustawy o sluzbie cywilnej.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Powiatowa Policji
w Sepélnie Krajenskim

ul. Kosciuszki §

89-400 Sepdlno Krajenskie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy bedzie nalezalo:

1. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku stuzbowego policjantow.

2. Przygotowywanie stosownych wnioskow, rozkazoéw personalnych 1  decyzji
Komendanta Powiatowego Policji zwigzanych z ruchami kadrowymi jednostki.

3. Przygotowywanie rozkazow organizacyjnych, etatu oraz regulaminu organizacyjnego
jednostki.

4. Sporzadzanie rozkazow o wyrdznieniu oraz wnioskow o wyrdznienie funkcjonariuszy.

5. Dysponowanie aktami osobowymi policjantéw oraz odpowiedzialnoé¢ za ich
prowadzenie i prawidlowe przechowywanie.

6. Przyjmowanie i nadawanie biegu dokumentom zwiazanym z naborem kandydatéw
do stuzby w Policji.

7. Konsultacje z przelozonymi i opiniowanie wnioskéw personalnych dot. zmian
w stosunku stuzbowym policjantdw.

8. Przygotowywanie wnioskdw w sprawie mianowania policjantéw na kolejne stopnie
stluzbowe oraz aktéw nominacyjnych.

9. Prowadzenie i biezgce aktualizowanie ksigzki etatowej jednostki.

10. Gromadzenie i przygotowywanie dokumentacji emerytalnej i rentowej policjantow.

11. Sporzadzanie meldunkéw i sprawozdan kadrowych.

12. Przygotowywanie wykazow dla przetozonych w celu wydania przez nich opinii
stuzbowych i ocen okresowych podlegtym funkcjonariuszom.

13. Prowadzenie rejestru postgpowan dyscyplinarnych oraz rejestru  czynnosci
wyjasniajgcych.

14. Prowadzenie czesei kadrowej dotyczacej zagadnien mobilizacyjno - obronnych.

15. Utrzymywanie kontaktu z wiasciwg Wojskowa Komendg Uzupetnien w sprawie
reklamowania funkcjonariuszy oraz pracownikéw KPP.



16. Prowadzenie ewidencji urlopow policjantow.

17. Sporzadzanie planu urlopdéw policjantow.

18. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich policjantow.

19. Wprowadzanie i weryfikowanie danych zwigzanych z nawigzaniem, trwaniem
i rozwigzaniem stosunku stuzby policjantéw do systemu SWOP.

20. Utrzymywanie stalego kontaktu z kierownictwem oraz kierownikami komorek
organizacyjnych KPP w sprawach osobowych.

21. Odpowiedzialnosé za korespondencj¢ zwiazana z dziatalnoscia kadrowa.

22. Odpowiedzialno$¢ za wszystkie pokwitowane dokumenty do czasu zlozenia ich
do archiwum.

23.Na tym stanowisku wymagane jest poswiadczenie bezpieczenstwa do klauzuli
~poufne”.

24, Opracowywanie rocznego planu doskonalenia zawodowego lokalnego KPP.

25. Raz w roku przeprowadzanie egzaminu sprawnosci fizycznej dla policjantéw oraz
sporzadzanie sprawozdania z tego zakresu.

26. Przygotowywanie wykazow na kursy doskonalenia zawodowego i szkolenia dla
funkcjonariuszy Policji.

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca zwiazana z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng za powierzone mienie i podejmowane
decyzje. Praca w pomieszczeniu biurowym przy monitorze ekranowym, przekraczajgc polowe
dobowego czasu pracy, nie zwigzana z wysitkiem fizycznym. Czynniki utrudniajgce
wykonywanie zadan : stres zwigzany z decyzyjnoscig i zagrozeniem korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Nie wystgpujg uciazliwe/szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy. Narzedzia i materialy pracy:
komputer, sprzet biurowy typu faks, kserokopiarka, materialy biurowe. Bariery
architektoniczne : praca na pierwszym pietrze, brak windy, brak podjazdéw dla oséb
niepelnosprawnych, brak dostosowanych toalet, drzwi wejsciowe 1 wewnetrzne
o nieodpowiedniej szerokosei. Toaleta dla 0séb niepetnosprawnych znajduje si¢ na parterze
budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Niczbedne:

e wyksztalcenie: srednie

e doswiadczenie zawodowe/stai pracy: 6 miesiecy do$wiadczenia zawodowego
w administracji publicznej lub pracy biurowej,

e szczegdlne wymagania: poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostgpu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzuly ,,poufne” wydane przez jednostki
Policji lub oéwiadezenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412),

* pozostale wymagania niezb¢dne:

- biegla umiejetnosc obstugi komputera
- znajomosé przepiséw ustawy o Policji, prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej oraz
ich prawidlowa interpretacja



- umiejetnosé stosowania przepisow w praktyce

- umiejetnoscé dobrej organizacji pracy i samodyscyplina

- nieposzlakowana opinia i gotowos¢ poddania sig procedurze postgpowania
sprawdzajacego

- umiejetnosé pracy w zespole

- wysoka kultura osobista

- odporno$é na stres oraz umiejetnosé radzenia sobie w trudnych sytuacjach

wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze

przeszkolenie kadrowe

biegla znajomos¢ komputerowych programow biurowych (pakiet Microsoft Office)
umiejetnosé analizy oraz tworzenia tekstow o charakterze prawnym

roczne doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub pracy biurowej,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

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

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

oswiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

kopia dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe/staz pracy,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostgpu do informacji
nigjawnych oznaczonych klauzula ,poufne” wydane przez jednostki Policji lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajgcego
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:

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego

Termin skladania dokumentow:
15.05.2020 .

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajeniskim
ul. Kosciuszki 8
89-400 Sgpdlno Krajenskie




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 oséb
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i 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 bgdzie mozliwy udzial w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w S¢pdlnie
Krajenskim, ul. Kosciuszki 8, 89-400 Sepdlno Krajenskie

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 dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacije o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w S¢pdlnie Krajenskim,

ul. Koéciuszki 8, 89-400 Sepdlno Krajenskie. Udostepnione dane nie bedg podlegaty
udostepnieniu  podmiotom trzecim, odbiorcami danych mogg by¢ instytucje
upowaznione z mocy prawa

Okres przechowywania danych: czas niezb¢dny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w sluzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor
generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisdw o archiwizacji

Uprawnienia:

- prawo zgdania od administratora danych dostgpu do danych, ich stosowania, usunigeia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych
danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zqdanie w tej sprawie mozna przesyfa¢
na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast.
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o sluzbie cywilnej w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. C RODO,
ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnymi archiwach w zw. Z
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

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 sluzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.
Podanie innych informacji w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie
potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym
przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwolaé¢ w dowolnym czasie.
Jezeli dane bedg obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9
ust.2 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotlana w dowolnym czasie.

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

Inne informacje:
Wynagrodzenie : 3 486,84 zI brutto (ze wszystkimi skladnikami uposazenia)



Metody i techniki selekeji:

[ etap seleke;i :
- analiza merytoryczna aplikacji (zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie

stuzby cywilnej w KPP w Sepdlnie Krajenskim z dnia 30.05.2013 r., upubliczniony na BIP w
KPP w Sepodlnie Krajenskimy);

I[ etap selekcji :
- rozmowa kwalifikacyjna (nie stawienie si¢ w wyznaczonym terminie na rozmowg oznacza

rezygnacje z dalszego postgpowania kwalifikacyjnego).

Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (II etap selekeji) beda obejmowaly:
- kompetencje niezbgdne do podjgcia pracy na stanowisku,

- znajomo$¢ przepisdw ustawy o Policji, prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej

- umiejetnoéé formulowania wypowiedzi,

- motywacj¢ do podjecia pracy,

- autoprezentacj¢ kandydata.

UWAGA!
Prosz¢ uwaiznie przeczytaé¢ informacje o wymaganych dokumentach i
oSwiadczeniach.

1. Koniecznie prosz¢ umiesci¢ w liscie motywacyjnym dopisek ,,OFERTA NA
STANOWISKO W SLUZBIE CYWILNEJ” oraz zaznaczyé jakiego ogloszenia dotyczy
(stanowisko, komérka organizacyjna, nr ogloszenia).

2. Wszystkie ofwiadczenia muszg byé opatrzone DATA I CZYTELNYM PODPISEM.
Oferty nalezy sklada¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Sepdlnie Krajenskim w
zamknietych kopertach oraz zaznaczyé jakicgo ogloszenia dotyczy (stanowisko, komoérka
organizacyjna, nr ogloszenia).

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

4. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do 11 etapu naboru tj.
rozmowy kwalifikacyjnej , o czym zostana powiadomieni telefonicznie.

5. Warunkiem niezbednym do zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne
zakonczenie postgpowania sprawdzajacego, skutkujgce wydaniem kandydatowi poswiadczenia
bezpieczenstwa do dostgpu do informacji nigjawnych.

6. Komenda Powiatowa Policji w Se¢pdlnie Krajenskim nie ponosi odpowiedzialnosci za
nickompletng lub wadliwa tresé ogloszenia w przypadku jego kopiowania przez podmioty
zewngetrzne i umieszezania na innych niz niniejszy portalach internetowych.

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



8. Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng
uwagg bez wzgledu na pleé, kolor skéry, pochodzenie etniczne, narodowosé, religie, wyznanie,
bezwyznaniowo$é, $wiatopoglad, niepelnosprawnosé, wiek, orientacje seksualna, tozsamosé
plciows, przynaleznosé zwigzkowa, czy tez jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona.

Koemendant !"ow/-

towy Policji
5 Kraj.
woj. kulawskagypomorskle

insp. Paw ,é’Z/a wada



