Komenda Powiatowa Policji w Gtogowie
67-200 Gtogéw ul. Obroncéw Pokoju 17

Ogtoszenie nr 86393/ 22.10.2021

Inspektor

w Wydziale Kryminalnym

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Gtogow
koniec naboru ul. Obroncéw Pokoju
17

Czym bedziesz sie zajmowac

27 pazdziernika

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
e - prowadzenie elektronicznej ewidencji dokumentacji jawnej wptywajacej i wychodzacej (rejestréw, dziennikdw i teczek
bedacych na stanie wydziatu)

e -rejestracja poczty jawnej
e -rejestracja postepowan w RSD i RPS w elektronicznym systemie ERCDS
e -prowadzenie spiséw spraw dokumentacji przychodzacej i wewnetrzne;j

e -przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw jawnych w celu przekazania ich do sktadnicy akt

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej

¢ niekaralnos¢

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych obiegu dokumentac;ji

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji publicznej na stanowisku zajmujacym sie obstuga
kancelaryjng Wydziatu

e umiejetno$¢ pracy w zepole

o rzetelnos¢, doktadnos¢, skrupulatnosé

e znajomos¢ zasad instrukcji kancelaryjnej

e znajomos¢ przepiséw regulujgcych prace policji oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych

e posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne"

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy

- praca siedzaca

- praca wymagajaca szczegdlnej koncentracji oraz sprawnosci obu rak

- obstuga urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka

- budynek czesciowo przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych, posiada podjazd, nie posiada windy

- miejsce pracy umiejscowione na Il pietrze

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o 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).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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




Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-11-15

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-06-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw realizacji procedury naboru o tresci
"Niniejszym wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komendanta Powiatowego Policji w Gtogowie moich danych
osobowych zawartych w ztozonych przezemni dokumentach w celu i zakresie niezbednym do realizacji procedury naboru
na stanowisko Inspektora w Wydziale Kryminalnym. Oswiadczenie nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem."

e Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

Aplikuj do: 27 pazdziernika 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 86393" na adres: Komenda Powiatowa
Policji

ul. Obroncéw Pokoju 17

67-200 Gtogow

Sekretariat pokdj 219

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: lwona Szczepaniak
47 8742294

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.10.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o 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 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Gtogowie 47 8742211
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Brygida Biedrzynska 47 8742301




e 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 Gtogowie
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:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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. 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 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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 dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




