Ogloszenie nr 1/2019 BIP KPRM nr 49159

Komendant Powiatowy Policji w Brodnicy poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:
specjalista Zespolu do spraw Kadr i Szkolenia i Prezydialny Komendy Powiatowej Policji w Brodnicy
(stanowisko w korpusie shuzby cywilnej)

Miejsce wykonywania pracy: Brodnica

Adres urzedu:

Komenda Powiatowa Policji w Brodnicy
ul. Zamkowa 13, 87-300 Brodnica

* wymiar etatu: niepelny etat 70%

* dobowy wymiar czasu pracy: 5,36 godzin dziennie

* liczba stanowisk pracy: 1

* o stanowisko pracy moga ubiegac si¢ osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, zgodnie
z przepisami art. 5 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej

Warunki pracy:

Praca wykonywana w pomieszczeniu biurowym, ktore znajduje si¢ na Il pigtrze. Praca niezwigzana
z wysitkiem fizycznym, przy monitorze ekranowym komputera i przekraczajgca potowe dobowego czasu
pracy. Wiaze si¢ z reprezentacjg urzgdu, mozliwe krajowe wyjazdy stuzbowe. Wymaga czestych kontaktow
telefonicznych, mailowych, bezposrednich. Na stanowisku nie wystgpuja czynniki ucigzliwe/szkodliwe ani
niebezpieczne warunki pracy. Praca wykonywana z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i biurowego.
W budynku znajduje si¢ winda, ktéra dojezdza do parteru oraz toaleta przystosowana dla osob
niepetnosprawnych, umiejscowiona réwniez na parterze. W pozostatych strefach budynku, brak jest
mozliwosci poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim.

Zakres zadan:

przygotowywanie dokumentow - zgodnie z obowiazujacymi przepisami, w zakresie nawigzania,
trwania oraz ustania stosunku pracy/stuzby. Sporzadzanie dokumentow rentowo-emerytalnych.

zapewnienie obstugi kadrowej funkcjonariuszy/pracownikéw Komendy. Prowadzenie dokumentacji
organizacyjno-ctatowej oraz  ewidencjonowanie  dokumentow  stluzbowych  dotyczacych
funkcjonariuszy/ pracownikoéw Policji.

sporzadzanie dokumentacji dotyczacej kierowania funkcjonariuszy/pracownikow Komendy
na badania: wstgpne, profilaktyczne, okresowe, kontrolne i specjalistyczne oraz realizowanie zadan
z zakresu medycyny pracy.

zatatwianie korespondencji zwigzanej z dzialalno$cig kadrowa.

prowadzenie biezgcej ewidencji czasu pracy/stuzby, urlopdéw i absencji chorobowej funkcjonariuszy/
pracownikéw Komendy.

wprowadzanie danych kadrowo-finansowo-organizacyjnych dotyczacych pracownikow /
funkcjonariuszy Policji do systemow informatycznych: ,,PEATNIK”, System Wspomagania Obstugi
Policji ,,SWOP”, System Elektronicznej Sprawozdawczosci w Policji ,,SESPOL”.

nadzorowanie i czuwanie nad terminowym sporzadzaniem dokumentacji zwigzanej z okresowa
oceng w stuzbie cywilnej - zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

prowadzenie okresowej analizy stanu dyscypliny i nadzwyczajnych wydarzen w shuzbie/pracy oraz
biezace ewidencjonowanie postepowan dyscyplinarnych/wyjasniajacych.

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie: §rednie o profilu: administracyjnym lub zarzadzania zasobami ludzkimi



doswiadczenie zawodowe: 3 miesigce pracy w administracji lub w kadrach

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” lub zgoda na postepowanie
sprawdzajace

znajomos$¢ przepisow Kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Policji oraz Kodeksu
postepowania administracyjnego

umiejetnos$¢ stosowania prawa w praktyce
umiejetnos$¢ rozwiazywania problemow
komunikatywno$¢ i umiej¢tnos¢ pracy w zespole
korzystanie z pelni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos$¢ dzialania w sytuacjach stresowych
zyciorys/cv i list motywacyjny

kopia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych w zakresie
wyksztalcenia/kursow/szkolen

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zgodnie
z ustawg z dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych lub kopia poswiadczenia
bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,poufne”

o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie
o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umySlne przestgpstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe

kwestionariusz osobowy dla kandydatki/kandydata (kwestionariusz osobowy dostepny jest na stronie
http://bip.brodnica.kpp.policja.gov.pl w zaktadce: wolne stanowiska w SC

Dokumenty i o§wiadczenia dodatkowe:

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda si¢ w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

w przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow
w sprawie okre$lenia rodzajow dokumentow potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka polskiego przez
osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.06.2019 r.

Decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia ofert do urzedu.

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Brodnicy
Zespol do spraw Kadr i Szkolenia i Prezydialny
ul. Zamkowa 13, 87-300 Brodnica

z dopiskiem: ,,oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie nr KPRM 49159~


http://bip.brodnica.kpp.policja.gov.pl/

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu 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

administrator danych i kontakt do niego: Komenda Powiatowa Policji w Brodnicy, ul. Zamkowa 13,
87-300 Brodnica

kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp-brodnica@bg.policja.gov.pl

cel przetwarzania danych osobowych: przeprowadzenie postepowania rekrutacyjnego

informacje o odbiorcach danych: odbiorcg danych osobowych przetwarzanych w Komendzie
Powiatowej Policji w Brodnicy moga by¢ wytacznie podmioty, ktérym ustawowo przystuguje takie
uprawnienie

okres przechowywania danych: czas niezb¢dny do przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego
(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia
takiego samego stanowiska)

uprawnienia:

— prawo zadania od administratora danych dost¢pu do danych, ich sprostowania, usunigcia Iub
ograniczenia przetwarzania danych; Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres
administratora danych podany powyzej

— prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz § 1 rozporzadzenia Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia
akt osobowych pracownika w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji,
nie beda profilowane

Inne informacje:

w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelosprawnych w urzgdzie w mysl przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

prosze przesyla¢ jedynie kompletne aplikacje oraz zaznaczy¢ w liscie motywacyjnym jakiego
ogloszenia dotyczy oferta (stanowisko, numer ogloszenia), dokumenty musza by¢ opatrzone data
i podpisane. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Nadestanych ofert nie odsylamy.
Zachgcamy osoby niepemosprawne do ubiegania si¢ stanowiska w korpusie stuzby cywilnej.
Proponowane wynagrodzenie brutto wynosi ok. 1899,53 + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej)

nasz urzad jest pracodawcg rownych szans 1 wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiagzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



