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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Referent Do spraw: kadr i szkolenia w Zespole Kadr
| Szkolenia

Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie
21-100 Lubartéw ul. Lubelska 57A
Ogtoszenie nr 122964 / 25.06.2023

Referent
Do spraw: kadr i szkolenia w Zespole Kadr i Szkolenia

Liczba stanowisk
1

Wymiar etatu
1

Status
nabdér w toku

Miejsce pracy
Lubartéw
ul. Lubelska 57A

Wazne do
5 lipca 2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac:



Osoba na tym stanowisku:

przygotowuje, gromadzi i ewidencjonuje dokumentacje wynikajgcg ze stosunku stuzby / pracy
funkcjonariuszy,

pracownikéw cywilnych, w tym z zakresu nawigzania, trwania i rozwigzania stosunku stuzby/ pracy oraz
przekazuje jg

komadrkom do spraw finanséw, kadr i zaopatrzenia KWP w Lublinie;

zaktada i prowadzi teczki akt osobowych pracownikéw cywilnych i funkcjonariuszy, w celu
udokumentowania przebiegu

pracy/stuzby;

ustala uprawnienia policjantéw i pracownikéw Policji do dodatku z tytutu wystugi lat, nagréd
jubileuszowych, odpraw,

dodatkowego wynagrodzenia rocznego i innych swiadczen oraz przygotowuje stosowne dokumenty do
akceptacji i

wyptaty naleznych swiadczen;

wprowadza i aktualizuje w elektronicznym Systemie Wspomagania Obstugi Policji (SWOP) w module
KADRA dane

dotyczacych funkcjonariuszy i pracownikdw cywilnych min. w zakresie: spraw osobowych, finansowych,
przebiegu stuzby

/ pracy, wyksztatcenia i doskonalenia, absencji, grafikéw stuzby / pracy, opinii stuzbowych, ocen
okresowych oraz medali

i odznaczen panhstwowych i resortowych;

sporzadza projekty wnioskdéw, rozkazéw personalnych, uméw, decyzji, postanowien i innych
dokumentéw zwigzanych z

obstuga kadrowg funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych;

sporzadza projekty rozkazéw o wyrdznienie nagroda motywacyjna policjantéw oraz weryfikuje stopien
wykorzystania

przyznanego limitu finansowego;

weryfikuje pod wzgledem formalnym wnioski o nadanie odznaczen pahstwowych i medali resortowych
dla

funkcjonariuszy oraz pracownikéw cywilnych KPP w Lubartowie;

sporzgdza wnioski o przyznanie nagréd uznaniowych pracownikom cywilnym , a po ich zatwierdzeniu ,
przygotowuje w

powyzszym zakresie pisma informujgce (zawiadomienia) dla pracownikéw i wprowadza dane do
systemu SWOP;

ustala uprawnienia pracownikéw i policjantéw do urlopéw wypoczynkowych, dodatkowych,
okolicznosciowych,

szkoleniowych, zwigzanych z rodzicielstwem i innych zwolnien od pracy oraz prowadzi kartoteke
absencyjng w

powyzszym zakresie;

przygotowuje projekty planéw urlopédw dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych w oparciu o
przekazane propozycje z

poszczegdlnych komdrek organizacyjnych Komendy oraz jednostki podlegtej;

ewidencjonuje czas pracy / stuzby policjantéw i pracownikéw podlegajgcych bezposrednio
Komendantowi Powiatowemu



Policji w Lubartowie, w tym rejestruje oraz rozlicza nadgodziny w systemie SWOP oraz w podrecznym
rejestrze;

organizuje i koordynuje proces doskonalenia zawodowego policjantédw i pracownikéw cywilnych
Komendy Powiatowej

Policji w Lubartowie, w tym rozpoznaje i ustala potrzeby szkoleniowe oraz prowadzi nadzér w zakresie
prowadzonej

dokumentacji szkoleniowej;

organizuje i prowadzi postepowania kwalifikacyjne kandydatéw do pracy w komdrkach organizacyjnych
Komendy na

zastepstwo i na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej oraz nieobjete mnoznikowym systemem
wynagradzania;

sprawuje nadzor nad zachowaniem terminéw i poprawnoscig sporzadzonej dokumentacji w zakresie
stuzby

przygotowawczej, pierwszych ocen, ocen okresowych pracownikéw korpusu stuzby cywilnej oraz w
zakresie

przestrzegania terminéw opiniowania policjantéw;

przygotowuje projekty decyzji, zarzadzen wydawanych przez Komendanta Powiatowego Policji w
Lubartowie, opracowuje,

sporzadza i aktualizuje: regulamin pracy, regulamin premiowania i nagradzania pracownikéw oraz
program zarzgdzania

zasobami ludzkimi;

sporzadza sprawozdawczos¢ kadrowg dla Szefa Stuzby Cywilnej, Gtéwnego Urzedu Statystycznego oraz
dla Panstwowego

Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych w systemie miesiecznym oraz rocznym;

wspotpracuje z Wojskowymi Centrami Rekrutacji i przygotowuje stosowng dokumentacje w zakresie
wytaczania i ustania

przyczyn wytgczenia z urzedu policjantéw i pracownikéw cywilnych Komendy;

wydaje, ewidencjonuje i przedtuza waznos¢ dokumentdéw stuzbowych policjantéw i pracownikéw
cywilnych oraz

sporzgdza projekty zaswiadczen o ich zatrudnieniu;

przygotowuje dokumentacje zwigzang z odbywaniem praktyk studenckich i stazy dla oséb bezrobotnych
na terenie KPP

w Lubartowie;

przyjmuje interesantéw w sprawie przyjecia do stuzby w Policji i udziela informacji na temat naboru i
postepowania

kwalifikacyjnego;

archiwizuje dokumentacje kadrowg oraz akta osobowe policjantéw i pracownikéw cywilnych i przekazuje
je do Archiwum

Komendy Wojewodzkiej Policji w Lublinie lub do Sktadnicy Akt KPP w Lubartowie;

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)



Wyksztatcenie: srednie, staz pracy co najmniej 2 lata w administracji publicznej;

znajomosc¢ przepisdéw prawa pracy, ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o urzednikach pahstwowych,
kodeksu

postepowania administracyjnego, ustawy o Policji i przepiséw wykonawczych oraz umiejetnos¢ ich
analizowania,

interpretowania i stosowania w praktyce;

umiejetnos¢ redagowania pism oraz argumentowania,

umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos$¢ programoéw pakietu Microsoft Office;

umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych, pod presjg czasu;

umiejetnos¢ planowania, organizacji pracy wtasnej i wspétpracy w zespole;

samodzielnos¢, sumienno$¢, komunikatywnosé, zdolnos¢ analitycznego myslenia oraz dyspozycyjnosg;
posSwiadczenie bezpieczehstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "poufne” lub

poddanie sie procedurze sprawdzajgcej w celu uzyskania dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg

"poufne"

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne, studia podyplomowe w zakresie administracji

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w komorce realizujgcej zadania kadrowe w
administracji publicznej, w

stuzbach mundurowych;

kurs kadrowy

Co oferujemy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

Miejsce do odswiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie plandw urlopéw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do
termindéw

wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dodatek z tytutu wystugi (prawo do niego nabywa sie po udokumentowaniu pieciu lat pracy i wynosi 5%
wynagrodzenia

zasadniczego - z kazdym rokiem wzrasta o 1% do momentu, az osiggnie wysoko$¢ 20%).



Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na
pteé, wiek,

niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne,

wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj
dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych,

wyniost co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, w petnym wymiarze czasu pracy, w systemie
jednozmianowym w

godzinach: 7.30-15.30. Pracownik wykonuje wiekszos¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanym
gtéwnie z praca

przy biurku i komputerze oraz dynamicznym zwigzanym z poruszaniem sie po terenie budynku.
Czynnosci wykonywane

sg w wiekszosci w pozycji siedzacej i sg zwigzane z: pracg z dokumentami, wprowadzaniem danych do
systeméw

informatycznych, obstuga komputera co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
obstugg urzadzen

biurowych min. takich jak: telefon, drukarka, scaner itp. oraz z prowadzeniem rozméw telefonicznych
wewnetrznych oraz

zewnetrznych. Na stanowisku referenta zadania realizowane s samodzielnie z przewagg wysitku
umystowego. Na

stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia. Lokalizacja stanowiska pracy znajduje
sie na | pietrze

budynku Komendy Powiatowej Policji w Lubartowie przy ul. Lubelskiej 57A, w pokoju biurowym
trzyosobowym

wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe. O$wietlenie w
pomieszczeniu pracy

naturalne oraz sztuczne. Budynek nie jest w petni dostosowany dla 0s6b niepetnosprawnych
poruszajgcych sie na

woézkach inwalidzkich, poniewaz istnieje jedynie rampa podjazdowa do drzwi wejscia gtéwnego ( drzwi
wejsciowe powyzej



90 cm ) i jedna toaleta przystosowana dla 0s6b niepetnosprawnych znajdujgca sie w sasiedztwie wejscia
gtéwnego do

budynku. Pozostata cze$¢ budynku posiada bariery architektoniczne takie jak: schody wewnetrzne na |
pietro, brak

windy, kondygnacja budynku, na ktérej znajduje sie stanowisko nie ma toalety przystosowanej dla 0séb
niepetnosprawnych. Budynek Komendy nie jest dostosowany dla oséb niedowidzacych, niewidomych
oraz niestyszacych i

gtuchoniemych.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
Do tego czasu

bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka
praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw
ogtoszenia
dotyczgcych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Po weryfikacji formalnej ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang
powiadomieni

telefonicznie i zaproszeni do siedziby Komendy, w celu wziecia udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym.
Oferty nie spetniajgce wymogdw formalnych nie beda rozpatrywane.

Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem do dalszych etapéw rekrutacji.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. test wiedzy

2. rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

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

pracy
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego



Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dofacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

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

pracy

dokument potwierdzajacy ukonczenie kursu z zakresu kadrowego

Aplikuj do: 5 lipca 2023
W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 122964" na adres:

Komenda Powiatowa
Policji w Lubartowie
ul. Lubelska 57A
21-100 Lubartéw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47/8125-254

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.07.2023

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujgc, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w
naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Lubartowie z siedzibg przy ul.
Lubelskiej 57 a,
tel. 81/8526-216

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.lubartow@lu.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:



przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie

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

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. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ 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 wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilngj (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
odwotac w

dowolnym czasie.



Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez

profilowane

Metryczka

Data publikacji : 27.06.2023

Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian

Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie

Osoba udostepniajaca informacje:
Jagoda Stanicka


https://lubartow.bip.policja.gov.pl/216/rejestr/38363,dok.html

