Komenda Powiatowa Policji w Sokétce
16-100 Sokdtka Ul Biatostocka 69b

Ogtoszenie nr 149659 / 18.03.2025

Starszy Inspektor
Do spraw: kadr w Zespole Prezydialnym, Kadr i Szkolenia

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

SETRRRC Soketka 28 marca Nie:mnlaj/niz

Ul. Biatostocka'69b 2025'r. 4967,95 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

sporzadza i prowadzi dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, zmiang i rozwigzaniem stosunku pracy pracownikéw,
prowadzi akta osobowe pracownikdw i dokumentacje pracowniczg,

organizuje i prowadzi dokumentacje zwigzang z odbywanymi stazami osdb skierowanych przez powiatowy urzad pracy,
prowadzi ewidencje urlopéw wypoczynkowych i dodatkowych funkcjonariuszy Policji,

prowadzi dokumentacje dot. cztonkdw korpusu stuzby cywilnej oraz sporzadza sprawozdanie roczne Dyrektora
Generalnego Urzedu dot. korpusu stuzby cywilnej,

obstuguje Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK) pracodawcy,
sporzadza informacje o zatrudnieniu, ksztatceniu lub o dziatalnosci na rzecz oséb niepetnosprawnych (PFRON),

przyjmuje dokumenty w zakresie postepowan kwalifikacyjnych od oséb ubiegajgcych sie do stuzby w Policji w zakresie
zleconym przez Komende Wojewddzka Policji w Biatymstoku.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

L

e

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok doswiadczenia w pracy w komoérce kadrowej
znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

znajomosc przepiséw rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie
dokumentacji pracowniczej,

znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 19.09.2014 r. w sprawie urlopéw
policjantdw,

umiejetnosc¢ organizacji pracy wiasnej, umiejetnos¢ wspétpracy, odpowiedzialnos¢, punktualnosé, asertywnosé, tatwosd
przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej,

0 W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31.07.1990 r.



pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byla wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z peini praw publicznych
e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysline przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zalatwienia waznej sprawy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

» Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy
e "Trzynaste" wynagrodzenie

» Mozliwos¢ wykupienia ubezpieczenia grupowego na zycie oraz pakietu medycznego

e Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo - Pozyczkowej

Dostepnosc

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skiadaj dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

e praca wykonywana w warunkach biurowych, przy oswietleniu dziennym i sztucznym,

® praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czasu pracy,

* wiekszos¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

* brak windy dostosowanej do szczegélnych potrzeb osob niepetnosprawnych,

* wezet sanitarny przystosowany dla oséb niepetnosprawnych tylko na jednym pietrze budynku (parter),

¢ stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku,



praca w systemie jednozmianowym 8 godzinnym, w statych godzinach pracy.

Dodatkowe informacje

¢ Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podate$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

Jedli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

o Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

¢ Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

¢ Do dokumentow sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

» Nie przesytaj wszystkich dokumentow, ktdre uznasz, ze mogg Ci poméc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy,

e Zwrdc¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

¢ Zlozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentdw.

e zatrudnienie nastgpi po uzyskaniu poswiadczenia bezpieczenstwa do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
$cisle tajne.

e Postepowanie sprawdzajgce jest prowadzone przez Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych po wytonieniu
kandydata do zatrudnienia).

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,
o test wiedzy,

¢ rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r, do 31 lipca 1990 r. kandydat/kandydatka nie pracowat/a, nie petnit/a
stuzby w organach bezpieczefstwa paristwa i nie byl/a wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 -
1990 oraz tresci tych dokumentéw. Powyzsze oswiadczenie nie dotyczy kandydatéw/ kandydatek urodzonych 1 sierpnia
1972 r. lub pdzniej.

Odwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oéwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestgpstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia



Aplikuj do: 28 marca 2025

Aplikuj mailowo na adres: komendant.kpp@sokolka.bk.policja.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 149659 /
18.03.2025.

Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 149659" na adres: Komenda Powiatowa Policji

ul. Biatostocka 69b

16-100 Sokotka

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-71-23-228
lub mailowego na adres: komendant.kpp@sokolka.bk.policja.gov.pl

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.03.2025
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

¢ Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Sokétce z siedziba przy ul. Biatostockiej 69b,
16-100 Sokétka, tel. 47-71-23-211
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@sokolka.bk.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane nie sg powierzane innym podmiotom.,
e 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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e 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;
- 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).
¢ 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. o
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.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o sfuzbie 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
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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.



Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine 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.

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wy?szym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB




