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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o naborze na stanowisko cywilne w KPP
Debica

Komendant Powiatowy Policji w Debicy poszukuje kandydatéw/kandydatek na
stanowisko starszego referenta d/s kadr i szkolenia Ogtoszenie 0 naborze nr 42524 z
dnia 8 luty 2019 roku

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko

starszy referent

do spraw: Kadr i szkolenia

Zespot Kadr i Szkolenia Wydziat Wspomagajacy

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
DEBICA
ADRES URZEDU:

39-200 DEBICA,
UL. CHLODNICZA 20

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke,



komputer oraz w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy
dobowego czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.
Stanowisko pracy w usytuowane jest na Il pietrze w budynku KPP w Debicy, przy ulicy
Chtodniczej 20. Budynek jest czesciowo dostosowany dla oséb niepetnosprawnych. W
budynku znajdujg sie windy
(z informacjag gtosowaq). Pomieszczenie sanitarne przystosowane dla 0s6b
niepetnosprawnych znajduje sie na parterze budynku (przy wejsciu gtéwnym), co
powoduje koniecznos¢ pokonywania duzych odlegtosci oraz otwierania drzwi z
samozamykaczami. Wejscie do budynku wigze sie z koniecznos$cig pokonywania drzwi z
samozamykaczami otwieranych za pomoca karty magnetyczne,;.
Realizacja zadan na opisywanym stanowisku odbywa sie samodzielnie. Wymagana jest
od pracownika umiejetnos¢ interpretacji i prawidtowego stosowania obowigzujacych
przepiséw
| procedur.

ZAKRES ZADAN

Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy.

Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych funkcjonariuszy i pracownikéw Policji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Prowadzenie ewidencji urlopéw oraz absencji funkcjonariuszy i pracownikéw Policji.

Sporzadzanie zestawien dotyczacych absencji chorobowej policjantéw oraz wykazu
godzin pracy pracownikéw cywilnych.

Sporzadzanie dokumentacji dotyczacej skierowania na Komisje Lekarskg MSW.

Prowadzenie i kompletowanie dokumentacji zwigzanej z rejestracja,
wyrejestrowywaniem oraz zmianami do ZUS -obstuga systemu Ptatnik.

Sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen funkcjonariuszom Policji.
Prowadzenie biezgcej obstugi kadrowej funkcjonariuszy i pracownikéw KPP
Sporzadzanie rozkazéw o wyrdznianiu, nagradzaniu i podwyzszaniu dodatkow.

Diagnozowanie potrzeb szkoleniowych , planowanie i kierowanie policjantéw na kursy
realizowane centralnie oraz szkolenia zawodowe dla absolwentéw szkét wyzszych do
szkét i osrodkéw Policji.

Sporzadzanie wnioskéw na kolejne stopnie policyjne.

Sporzadzanie dokumentacji o odznaczeniach stuzbowych.

Obstuga systeméw kadrowych : SESPol, SWOP- sporzgdzanie sprawozdah w tym
zakresie.

Wykonywanie prac zwigzanych z archiwizowaniem materiatéw wytworzonych w danym
okresie i ich kwalifikacja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stazami oraz praktykami studenckimi - wspétpraca w
tym zakresie z Powiatowym Urzedem Pracy i uczelniami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztatcenie: srednie

staz pracy : 1 rok w administracji publicznej

bardzo dobra znajomos¢ KPA, Kodeksu Pracy, ustawy o stuzbie cywilne;
umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

rzetelnos¢, samodzielnos¢, obowigzkowosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy pracy w realizacji zagadnien kadrowych

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do materiatéw o klauzuli
~poufne” albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z Ustawg z dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji
niejawnych

nastawienie na wiasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji

umiejetnos¢ wspotpracy

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

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

w tym takze dokumenty potwierdzajgce aktualne zatrudnienie o ile jest ono
potwierdzeniem wymaganego doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi
wymaganiami (udokumentowane zakresem obowigzkdw na stanowisku pracy,
referencjami, zaswiadczeniami, certyfikatami, dyplomami, itp.)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia



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

kopie dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi
wymaganiami (udokumentowane zakresem obowigzkéw na stanowisku pracy,
referencjami, zaswiadczeniami, certyfikatami, dyplomami, itp.)

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do materiatéw o klauzuli
~poufne” albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z Ustawg z dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.02.2019
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Policji w Debicy
ul. Chtodnicza 20

39-200 Debica

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob 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: Komendant Powiatowy Policji w Debicy,
146706305

Kontakt do inspektora ochrony danych: (14)6706380

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Naczelnik Wydziatu Wspomagajgcego Komendy
Powiatowej Policji w Debicy

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 koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:
prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zadanie w
tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,



podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast.
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

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

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W liscie motywacyjnym prosze powotac sie na numer ogtoszenia. Oferty niepodpisane,
niekompletne, niespetniajace wymogdw formalnych oraz ztozone po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzory obowigzujacych oswiadczen
dostepne sg na stronie internetowej bip.debica.kpp.policja.gov.pl .

Kandydatki/kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o kolejnych
etapach naboru telefonicznie lub mailowo (w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod
warunkiem zamieszczenia w ofercie adresu e-mail).

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje pod nr telefonu:(14) 6706384.

WZORY OSWIADCZEN:

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym
stanowiskiem w stuzbie cywilnej

Nabér zakonczony wyborem kandydata: Angelika Krzystyniak - Debica.

Metryczka
Data publikacji 11.02.2019 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji 21.03.2019 Komenda Powiatowa Policji w Debicy

Rejestr zmian
Osoba udostepniajgca informacje:

Jacek Bator Wydziat Prewencji

Osoba modyfikujaca informacje:
Jacek Bator
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