Komenda Powiatowa Policji w Radomsku

Ogtoszenie o naborze nr 64463 z dnia 23 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 (1)
czerwca
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
w Wydziale Dochodzeniowo-Sledczym

Radomsko Komenda Powiatowa Policji
97-500 Radomsko
ul. Pilsudskiego 56

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, praca w systemie podstawowym, stacjonarna. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Obstuga
monitora ekranowego powyzej potowy dobowego czasu pracy.
Niedostosowanie budynku do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie korespondencji wptywajacej do wydziatu,

* rejestrowanie dokumentacji wptywajacej do wydziatu,

¢ kompletowanie aktoéw prawnych, przepisow stuzbowych i wytycznych oraz zapoznawanie z nimi
pracownikéw oraz policjantéw wydziatu,

¢ ewidencjonowanie danych dotyczacych absencji funkcjonariuszy i pracownikéw do systeméow
informatycznych,

e monitorowanie wyposazenia policjantéw i pracownikéw wydzialu w materiaty kancelaryjno-biurowe i druki
celem zlozenia zapotrzebowania na braki w wyzej wym. zakresie,

o wprowadzanie stosownych danych dotyczacych postepowan i pomocy prawnych do odpowiednich
systemow informatycznych,

e prowadzenie sekretariatu w sposéb wyznaczony przez naczelnika wydziatu w celu usprawnienia pracy w
wydziale,

¢ przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji i archiwizowanie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2020 r. poz. 265) i instrukcji kancelaryjnej (Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
Dz.U.z 2011 r. Nr 14 poz. 67),



¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ umiejetnos$¢ planowania i dobra organizacja wlasnej pracy,

¢ samodzielnos$¢ i zdolno$¢ analitycznego myslenia,

¢ umiejetnos$¢ redagowania pism,

e umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy kancelaryjno-biurowej

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 czerwca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Radomsku

ul. Pitsudskiego 56

97-500 Radomsko

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych) informuje Pana/Pania o tym, w jaki sposéb Komendant Powiatowy Policji w Radomsku przetwarza
Pana/Pani dane osobowe:

1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w Radomsku

z siedziba przy ul. Pitsudskiego 56 w Radomsku, kod 97-500. 2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych
(IOD) - e-mail: iod@ld.policja.gov.pl. 3. Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sa w celu realizacji
procesu rekrutacji na wybrane stanowisko, na podstawie przepiséw dotyczacych zatrudnienia, w szczegdlnosci
kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej. Dane wykraczajace poza zakres okreslony w przepisach dotyczacych
zatrudnienia (np. adres e-mail, nr telefonu, zdjecie), o ile zostaly przez Pana/Pania podane, przetwarzane sa na
podstawie Pana/Pani zgody wyrazonej poprzez ztozenie aplikacji na wybrane stanowisko. 4. Pani/Pana dane
osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesiace od nawigzania stosunku pracy z osoba



wytoniona w drodze naboru a nastepnie zostana zniszczone jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudniona/y. 5.
Przystuguje Pani/Panu prawo do Zzadania od administratora dostepu do przekazanych danych osobowych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych. 6.
Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych

w dowolnym momencie, jednak nie bedzie to mialo wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania podanych
danych dokonanego przed jej cofnieciem. 7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa). 8. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w
wybranym procesie rekrutacji.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie 1,4182 mnoznika kwoty bazowej, tj. 2881,73 ztotych brutto plus wystuga z tytutu lat. Oferty
nalezy sktada¢ w kopertach na adres wskazany powyzej z adnotacja:"oferta na stanowisko inspektora ds.
obstugi kancelaryjnej". Oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane. Na wstepna rozmowe kwalifikacyjna zostana zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposrod
0s0b spetiajacych wymagania formalne. Kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie powiadomieni o
terminie rozmowy. Oferty, ktére spelnialy wymagania formalne lecz nie zostaly wybrane do dalszego procesu
rekrutacji zostana komisyjnie zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie beda powiadomieni). Oswiadczenia i list
motywacyjny musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



