Komenda Powiatowa Policji w Kedzierzynie-Kozlu
47-220 Kedzierzyn-KoZle Wojska Polskiego 18

Ogtoszenie nr 146972 / 23.01.2025

Specjalista

Do spraw: kadr i szkolenia w Zespole do spraw Kadr i Szkolenia KPP w Kedzierzynie-KoZlu

Liczha stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrogﬁzeme
zasadnicze

Kedzierzyn-Kotle : 3 lutego

Wojska Palsklego 18 20251, ,5907,44 z1 brutto

Czym bedziesz sie zajmowad

Osoba na tym stanowisku:

s prowadzi akta oscbowe pracownikdw cywilnych, przygotowuje sprawy osobowe do zatatwienia lub zaopiniowania przez
przetozonego whasciwego w sprawach oschowych

* sporzadza projekty decyzji administracyjnych, regulamindw, aktéw zarzadzania wewnetrznego oraz rozkazow
organizacyjnych dotyczacych zmian w strukturze zatrudnienia pracownikéw cywilnych

¢ sporzadza dokumentacje wynikajaca z przepiséw prawa pracy dotyczacg zatrudnienia | zwalniania pracownikow
cywilnych

o wystawia dokunenty zwigzane ze zmianami stosunku pracy oraz nagréd pracownikdw ( aneksy, perozumienia,
zawiadomienia o przystugujacych nagrodach rocznych itp. ) oraz zapomég funkcjonariuszy

» prowadzi ewidencje SWOP z zakresie ewidencji czasu pracy, zwolnien lekarskich, urlopéw wypoczynkowych

¢ prowadzi sprawozdawczosc w zakresie zwolnier lekarskich policjantéw i pracownikéw cywilnych oraz sprawozdawczosc
PRFON

¢ wprowadza dane do systemu SWOP dot. zmian etatowych, uposazen | wynagrodzen oraz orzeczen lekarskicj
¢ sporzadza meldunki, sprawozdania o stanie zatrudnienia, wydarzeniach nadzwyczajnych

* prowadzi ewidencje zadan zwigzanych z medycyng pracy oraz wystawia skierowania na badania w wyznaczonym
zakresie

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne}

s Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe o najmniej 1 rok w danym obszarze lub powyzej 4 lat w administracii
» Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

* Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyéine przestepstwo skarbowe




Co oferujemy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca rdwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na ptec, wiek,
niepeinosprawnos<, rase, narodowos<, przekanania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé,

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa w osmiogodzinnym systemie pracy. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin na dobe.
Wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozyciji siedzgcej, oswietlenie naturalne oraz sztuczne.

Praca biurowa wykonywana na pierwszym pietrze budynku, brak windy. Stanowisko wyposazone w niezbedne urzadzenia
do realizacji zadafh tj. komputer, drukarka, telefon, itp.

Dodatkowe informacje

¢ lesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo {lub telefonicznie - jezeli nie
podales adresu e-mail).

¢ Oswiadczenia podpisz odrecznie | wstaw date ich sporzadzenia.

» Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zruszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktdra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupelniania ofert.

» Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to te? uzupetniania ofert,

» Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty | wlasnorecznie podpisane odwiadczenia.

* Ziozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapisdw ogtaszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczefistwa panstwa i nie byla/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu




przepisOw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpie czefstwa
pafstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub péZniej.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Odwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

Aplikuj do: 3 lutego 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 146972" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Kedzierzynie-KoZlu

Zespot Kadr i Szkolenia

ul. Wojska Polskiego 18

47-220 Kedzierzyn-Kozle

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 478634209
lub mailowego na adres; kadry.kk@op.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03.02.2025
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tred¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE}
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

« Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Kedzierzynie-Kozlu
+ Kontakt do inspektora achreny danych: iod@op.policja.gov.pl
* Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w sluzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komendant Powiatowy Policji w Kedzierzynie-Kozlu
» Okres przechowywania danych:
czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktdrych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytanionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
» 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;
- 2adanie realizacji tych praw nalezy przestac 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. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie 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 |it. a RODG.

ol



+ 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 dohrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

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 odwolaé w
dowoinym czasie.

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

» |nne informacje; podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen




