KOMENDA POWIATOWA POLICJI W LIPSKU

Komendant Powiatowy Policji w Lipsku poszukuje kandydatéw na stanowisko:

Starszy technik Zespotu Kadr i Szkolenia

Wymiar etatu: 1 etat (40 godzin tygodniowo)
Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa Policji w Lipsku

ul. Spacerowa 31 A 8, 27-300 Lipsko

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca biurowa z wykorzystaniem urzadzen tj.: komputer, drukarka, niszczarka, kserokopiarka, fax,
oSwietlenie naturalne i1 sztuczne,

przy wejsciu do budynku znajduje si¢ podjazd, brak wind i podjazdow wewnatrz budynku,

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu stuzby.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

I.
2.

3.

o

7.
8.
9.

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z mianowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem policjantow;
przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z mianowaniem, przenoszeniem, zwalnianiem pracownikow
Policji;

prowadzenie spraw organizacyjno — etatowych jednostki;

przygotowywanie dokumentacji w sprawach emerytalno — rentowych;

ustalanie uprawnien policjantow i pracownikéw Policji do nagrdd jubileuszowych i innych swiadczen
oraz przygotowywanie decyzji w tych sprawach;

wprowadzanie i aktualizowanie danych dotyczacych policjantow i pracownikow Policji w systemie
wspomagani obshugi policji;

rozpoznawanie potrzeb w zakresie kierowania policjantoéw na przeszkolenie zawodowe;
organizowanie szkolen doskonalenia zawodowego policjantéw i pracownikow Policji;

sporzadzanie sprawozdawczos$ci okresowej miesiecznej, kwartalnej, potrocznej i rocznej z zakresu
obstugi kadrowe;j policjantow i pracownikéw Policji;

10. przyjmowanie dokumentéw od kandydatow do stuzby w Policji;

11. realizacja spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow,

12. realizacja dodatkowych obowiazkoéw z zakresu kadr i szkolenia oraz obstugi systemu SWOP-Kadry.

13. realizacja zadan z zakresu ochrony danych osobowych w KPP w Lipsku.

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

wyksztatcenie: $rednie

doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata

dobra znajomos¢ ustawy o Policji, Kodeksu Pracy, Kpa,

umiejetnosci: stosowania prawa, analityczne, argumentowania, formutowania wnioskéw 1 opinii,
znajomos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ komunikowana si¢ i pracy w zespole,

samodzielno$¢, doktadnosé,

umiejetnos¢ ustalania hierarchii zadan,

w shuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktora w okresie od dnia 22 lipca 1044 r. do dnia 31
lipca 1990 r. pracowata lub pehita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa Iub byta
wspotpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepisoOw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
uyjawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 -1990 oraz tresci
tych dokumentéw — nie dotyczy kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej. Osoba wybrana

do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita si¢ przed 1 sierpnia
1972r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umoéw miedzynarodowych lub



przepisow prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium rzeczypospolitej
polskiej,
korzystanie z pelni praw publicznych,

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:

do$wiadczenie zawodowe w pracy biurowej (administracja publiczna) : 2 lata

znajomos¢ ustaw: o wliczaniu okresow pracy indywidualnym gospodarstwie rolnym do pracowniczego
stazu pracy, o ochronie danych osobowych,

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i stresowych,
dyspozycyjnos¢.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny i CV,
o$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie, korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie o karalnosci,
klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych do celow rekrutacji,
kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
kopie §wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie
zawodowe,
kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
oswiadczenie, ze w okresie od 22 lipca 1044 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowala lub nie petnita
shuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 -1990

Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 29.03.2024r.

decyduje data : wptywu do urzedu

miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Lipsku ul. Spacerowa 31 A, 27-300 Lipsko

z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym ,,Oferta pracy: starszy technik Zespotu

Kadr 1 Szkolenia”.

Oferty nalezy sktadac¢ od poniedziatku do piatku od godziny 7.30 do 15.30.

Dane osobowe — klauzula informacyjna:

Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku 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 b¢dzie mozliwy udzial w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Lipsku ul. Spacerowa 31 A,
27-300 Lipsko

Kontakt do inspektora ochrony danych: Zespét Kadr i Szkolenia Komendy Powiatowej Policji w Lipsku
ul. Spacerowa 31 A, 27-300 Lipsko tel. miejski (048) 3784 230, tel. do sekretariatu KPP
w Lipsku (048) 378 42 11, fax (048) 378 42 45, kpplipsko@ra.policja.gov.pl;

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracownicze niebedace stanowiskiem
w korpusie stuzby cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: -

Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracownicze niebgdace
stanowiskiem w korpusie stuzby cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigey, w ktorych Komendant ma mozliwosé
wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ osadzenia tego
samego stanowiska)

Uprawnienia:

- prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich stosowania, usunigcia 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. 22! Kodeksu pracy oraz w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

Inne informacje:



Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone aktualng data.

Oferty niespetniajace wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie bgda brane pod uwagg.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie b¢da powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Do sktadania dokumentéw zach¢camy rdwniez osoby niepetnosprawne.

Decyduje data stempla pocztowego. Wzory wymaganych oSwiadczen znajduja si¢ na stronie:
http:/ /bip.lipsko.kpp.policja.gov.pl/

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Policji jest Komendant Powiatowy Policji

w Lipsku ul. Spacerowa 31 A, 27-300 Lipsko. Dane osobowe kandydata b¢da przetwarzane wytacznie w celu
zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postgpowania rekrutacyjnego do pracy w Policji. Podanie
danych jest dobrowolne, zatajenie lub podanie nieprawdziwych danych, stanowi podstawe do odstagpienia od
prowadzenia postgpowania rekrutacyjnego i pociagnigcia do odpowiedzialnosci karnej. Kandydat ma prawo do
wgladu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 048 378 4230
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,

niepetnosprawnosé, ras¢, narodowosé przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



