Komenda Powiatowa Policji w Swieciu

Ogtoszenie 0 naborze nr 69525 z dnia 05 pazdziernika 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

pazdziernika
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: administracyjno-gospodarczych
Zespot Administracyjno-Gospodarczy

Swiecie Komenda Powiatowa Policji
ul. Wojska Polskiego 153
86-100 Swiecie

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana jest w pomieszczeniach biurowych, nie zwigzana z wysitkiem fizycznym, przy monitorze
ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy, wymaga czestych kontaktow telefonicznych jak i
osobistych z pracownikami jednostek osciennych, w budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne
warunki pracy, brak specjalnego dostosowania budynku dla oséb niepelnosprawnych, praca jednozmianowa w
godzinach 7:30-15:30.

ZAKRES ZADAN

¢ Obstugiwanie magazynu drukéw, materialéw biurowych, srodkéw czystosci i materialéw gospodarczych
KPP w Swieciu

e Prowadzenie indywidualnej kartoteki mundurowej w zakresie odziezy ochronnej, srodkéw higieny osobistej
oraz wyposazenia specjalnego

e Zaopatrywanie policjantow i pracownikéw w srodki higieny ochronnej oraz sporzadzanie w tym celu
stosownych zapotrzebowan

e Prowadzenie ewidencji: sprzetu zywnosciowego, sprzetu p.poz., sprzetu i materialéw medycznych, sprzetu
techniki biurowej, kulturalno-oswiatowej, techniki policyjnej, pséw stuzbowych oraz sprzetu
kwaterunkowego

e Sporzadzanie biezacych wykazow za dojazdy do stuzby, delegacji, naleznosci rownowaznika na wyzywienie
psow stuzbowych

¢ Archiwizowanie i przekazywanie dokumentacji Zespolu Administracyjno-Gospodarczego do Sktadnicy Akt

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: Srednie

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢, komunikatywnosé
¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera (WORD, EXEL)

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: mile widziane doswiadczenie zawodowe zwiazane z praca w jednostkach
administracyjnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego do dokumentow
z klauzula "poufne"

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 pazdziernika 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Zespot Kadr i Szkolenia i Prezydialny

Komendy Powiatowej Policji w Swieciu

ul. Wojska Polskiego 153

86-100 Swiecie

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego:

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych:

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych:

e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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. 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 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.

B W N -

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Komplet dokumentéw nalezy ztozy¢ w Zespole Kadr i Szkolenia i Prezydialnym KPP w Swieciu osobiscie lub
listownie. O$wiadczenia, ktérych wzory udostepniane sa na stronie internetowej KPP w Swieciu, nalezy
podpisywac wilasnorecznie. Oferty, ktére nie spelnia wymagan, beda niekompletne lub przestane po terminie,
nie beda brane pod uwage w dalszej czesci naboru. Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie beda
powiadamiane. Informacja o kandydatach, ktérzy przejda do nastepnego etapu postepowania kwalifikacyjnego
i jednoczes$nie oséb zaproszonych na test wiedzy, zostanie umieszczona na stronie internetowej KPP w Swieciu
i tablicy ogtoszen w jednostce w dniu 21 pazdziernika 2020 roku. Proponowane wynagrodzenie brutto wynosi
ok. 2800 ztotych + dodatek z tytutu wystugi lat.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



