Komenda Powiatowa Policji w Lidzbarku Warminskim

Ogtoszenie o naborze nr 61910 z dnia 03 marca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
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Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: Kadr i Szkolenia
Zesp6t Kadr i Szkolenia

Lidzbark Warminski ul. Warminska 8, 11-100 Lidzbark Warminski

WARUNKI PRACY

Pokdj znajduje sie na pierwszym pietrze. Budynek nie posiada windy. Pomieszczenie bez urzadzen klimatyzacyjnych.
Praca w pomieszczeniu przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych
znajduje sie na parterze. Brak oznaczen dla oséb niewidomych oraz podtdg antyposlizgowych. Narzedzia i materiaty
pracy: komputer, kserokopiarka, faks, niszczarka, skaner. Praca przy monitorze ekranowym co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy. Wykonywanie zadan w siedzibie urzedu. Praca administracyjno-biurowa.

ZAKRES ZADAN

Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzywaniem stosunku stuzbowego policjantéw,
Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracownikéw cywilnych oraz spraw wynikajacych ze
stosunku pracy 0séb zatrudnionych w komendzie,

Zakfadanie i prowadzenie akt osobowych funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych,

Realizacja zadah w zakresie tworzenia i doskonalenia struktur organizacyjnych jednostki tj. prowadzenie etatu
jednostki , sporzadzanie rozkazéw organizacyjnych, projektéw regulaminu Komendy, meldunkéw miesiecznych o
stanie kadr, obstuga Systemu Wspomagania Dowodzenia w obszarze zarzadzania sitami i Srodkami oraz Systemu
Wspomagania Obstugi Policji,

Prowadzenie spraw z zakresu mobilizacyjno-obronnego,

o Realizacja zadan z zakresu medycyny pracy,
e Realizacja zadah w zakresie szkoleh zawodowych oraz doskonalenia zawodowego policjantéw i pracownikédw

komendy,
Sporzadzanie dokumentacji w sprawach emerytalno-rentowych policjantéw przekazywanych do Zaktadu Emerytalno-
Rentowego MSWiIA.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych badZ gotowos¢ przystapienia do
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w pracy w administracji publicznej

Obstuga komputera (WORD, EXCEL) oraz urzadzen biurowych

Znajomos¢ przepiséw prawa pracy, kodeksu postepowania administracyjnego, ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o
Policji, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej i przepiséw wykonawczych

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych lub oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Kopie dokumentéw o ukonczonych kursach

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 marca 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Lidzbarku Warminskim

ul. Warminska 8

11-100 Lidzbark Warminski

z dopiskiem "Oferta pracy - umowa na czas okreslony w celu zastepstwa specjalisty Zespotu Kadr i Szkolenia"

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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komenda Powiatowa Policji w Lidzbarku Warminskim z siedzibg przy ul.
Warminska 8, 11-100 Lidzbark Warminski

Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Warminska 8, 11-100 Lidzbark Warminski, Tel. 89 - 767-72-24, faks
89-767-72-15, e-mail: iod.kpp@lidzbark-warm.ol.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: wytacznie podmioty, ktérym ustawowo przystuguje takie uprawnienie

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia:



prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie 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).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. 0 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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 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;.

A WN R

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 wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong. Do udziatu w postepowaniu
zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.
Kandydaci/kandydatki, ktérzy spetnig wymagania formalne oraz przejda preselekcje zostang poinformowani o terminie
postepowania kwalifikacyjnego mailowo (prosze poda¢ adres mailowy) lub telefonicznie. Ztozone dokumenty nie beda
zwracane. Oferty nie spetniajagce wymogéw formalnych, niekompletne badz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku nadsytania ofert za posrednictwem poczty, o zachowaniu terminu decyduje data stempla pocztowego.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Po zakonczeniu procesu naboru oferty niespetniajgce
wymagan formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z wyjatkiem oferty wybranej osoby beda przechowywane w
komérce kadr, a nastepnie przekazane do sktadnicy akt KPP w Lidzbarku Warminskim.

OSWIADCZENIA i list motywacyjny MUSZA BYC opatrzone datg i WLASNORECZNYM podpisem.

Wynik naboru zostanie ogtoszony w BIP KPRM oraz BIP KPP w Lidzbarku Warminskim.

Informacje o metodach i technikach naboru:

- analiza formalna nadestanych ofert,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje: tel. 089/767-72-78

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

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



