Komenda Powiatowa Policji w Pinczowie
28-400 Pinczdéw ul. Florianska 4

Ogtoszenie nr 129985 /11.11.2023

Inspektor

Do spraw: obstugi kadrowej pracownikéw i funkcjonariuszy Policji w Zespole Kadr, Szkolenia i Ochrony
Informacji Niejawnych Komendy Powiatowej Policji w Pihczowie

#zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Pinczéw ul.

nabér w toku 21 listopada

2023 r.

Florianska 4

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku stuzby oraz pracy;

¢ Prowadzenie postepowan administracyjnych w | instancji z zakresu stosunku stuzbowego policjantéw oraz
opracowywanie decyzji administracyjnych w sprawach dotyczacych stosunku stuzbowego funkcjonariuszy;

e Sporzadzanie petnej dokumentacji kadrowej dotyczacej policjantéw i pracownikéw cywilnych, udzielanie informacji
kierownikom komérek organizacyjnych w zakresie spraw kadrowych oraz ustalanie uprawnien funkcjonariuszy i
pracownikéw cywilnych do nagréd i innych swiadczenh oraz przygotowanie dokumentéw w tych sprawach;

e Zaktadanie i prowadzenie teczek akt osobowych funkcjonariuszy i pracownikdéw;
e Obstuga Systemu Wspomagania Obstugi Policji, SESPOL;

e Koordynowanie dziatah w zakresie medycyny pracy w zakresie badah wstepnych, okresowych, kontrolnych,
profilaktycznych funkcjonariuszy i pracownikéw;

e Prowadzenie zestawien zwolnien lekarskich funkcjonariuszy,
e Sporzadzanie sprawozdan,
¢ Prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych funkcjonariuszy i pracownikéw;

® Przygotowywanie dokumentacji w sprawach emerytalno-rentowych, w celu przekazania jej do Zaktadu Ubezpieczen
Spotecznych lub Zaktadu Emerytalno Rentowego MSWiA;

e Opracowywanie regulaminéw oraz etatéw i rozkazéw organizacyjnych;
e Realizacja zadan obronnych wynikajgcych z wtasciwosci rzeczowej zespotu,
e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej organizowania stazu dla bezrobotnych, praktyk;

¢ Organizowanie edukacji zawodowej policjantéw, kierowanie na przeszkolenie, nadzér w zakresie okreslania zasad, metod
i form doskonalenia zawodowego policjantéw;

e Sporzadzanie zestawien dotyczacych standéw osobowych i etatowych.

Kogo poszukujemy



Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Staz pracy co najmniej 3 lata w administracji publicznej

e Znajomos¢ przepiséw prawnych wiasciwych dla stanowiska oraz umiejetnos¢ ich interpretacji
¢ Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej, terminowosc

e Starannos¢ i precyzja wykonywania zadanh

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub zgoda na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa do klazuli "poufne"

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 .
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub p6Zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub prawnicze
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok zwigzane z zagadnieniami kadrowymi lub finansowymi

e Umiejetnosci: znajomos¢ prawa pracy, systemu ubezpieczen spotecznych, znajomos¢ ustawy o Policji, ustawy o stuzbie
cywilnej i przepiséw wykonawczych

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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.

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w systemie jednozmianowym, osmiogodzinnym w oswietleniu naturalnym

i sztucznym, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, w wymuszonej pozycji Ciata.
Prowadzenie rozmdw telefonicznych, przyjmowanie interesantéw. Pracownik wykonuje czynnosci zwigzane gtdwnie z
praca przy biurku i komputerze oraz przemieszczaniem sie po terenie Komendy Powiatowej Policji w Pinczowie.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:



- praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na drugiej kondygnacji w budynku trzykondygnacyjnym,
- obiekt jest wyposazony w winde dla 0séb niepetnosprawnych do wysokosci pierwszej kondygnacji ,
- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzgce do realizacji zadan tj. komputer, drukarka, telefon.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Planowany termin zatrudnienia: 01 stycznia 2024 roku.
e List motywacyjny podpisz odrecznie.

e Warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw,
wtasnorecznie podpisanych i opatrzonych data o$wiadczen, wtasnorecznie podpisanego listu motywacyjnego.

e W przygotowanej ofercie nalezy w sposéb jednoznaczny wykaza¢ dtugosc i rodzaj wymaganego doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy, poprzez dotaczenie kopii np.: Swiadectw pracy, zakreséw obowigzkdw, zaswiadczenh o
zatrudnieniu.

® Nie zwracamy kandydatom ztozonych dokumentéw.
o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub mailowo

e Wzory wymaganych oswiadczeh znajdziesz na stronie:
http://bip.pinczow.kpp.policja.gov.pl/133/praca-w-policji/30128,Wzory-Oswiadczen-dotyczace-Naboru-do-Korpusu-sluz
by-Cywilnej.html

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

List motywacyjny - wtasnorecznie podpisany

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub zgoda
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa do klauzuli ,poufne”

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej.

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



Aplikuj do: 21 listopada 2023

W formie papierowej na adres: Komenda Powiatowa Policji w Pinczowie

ul. Florianska 4, 28-400, Pinczéw

(sekretariat Komendanta)

z dopiskiem na kopercie oraz liScie motywacyjnym , Oferta na stanowisko inspektora Zespotu Kadr, Szkolenia i
Ochrony Informacji Niejawnych”.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8053214 (Kadry KPP Pinczow)

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.11.2023
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

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Administratorem danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Pinczowie

z siedziba przy ul. Florianskiej 4, 28-400 Pihczéw,

Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iod.pinczow@ki.policja.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: dane osobowe kandydatéw przetwarzane beda wytacznie w celu przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko pracy.

Informacje o odbiorcach danych: Wynik naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej zawierajgcy imie, nazwisko i
miejsce zamieszkania osoby wytonionej w toku postepowania rekrutacyjnego zostaje opublikowany w miejscu powszechnie
dostepnym w siedzibie urzedu, w Biuletynie Urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministrow.

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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji i brakowaniu.

Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych; - zgdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres
kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy, art. 4 i 26 ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983
r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie



cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

Podanie innych danych 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 odwotaé w dowolnym czasie. Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje:

podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane. Podanie danych
jest dobrowolne ale niezbedne do realizacji procesu naboru.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

