Komenda Powiatowa Policji w Radomsku
97-500 Radomsko ul. Pitsudskiego 56

Ogtoszenie nr 87057 / 04.11.2021

Inspektor

Do spraw: archiwizacji dokumentacji w Zespole Ochrony Informacji Niejawnych i Obstugi Kancelaryjnej

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru Radomsko 12 listopada
ul. Pitsudskiego 56 2021r. 1400,02 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e - sprawdza poprawnos$¢ przygotowanych przez poszczegélne jednostki i komdrki organizacyjne komendy materiatéw do
archiwizacji

e - przeglada wszystkie liczby dziennika w spisach zawartosci w celu sprawdzenia ich zgodnosci z dokumentacja
e - wypozycza i udostepnia materiaty archiwalne upowaznionym osobom i jednostkom organizacyjnym

e - wykonuje czynnosci kancelaryjno-biurowe w sekretariatach komérek organizacyjnych komendy i w jednostkach jej
podlegtych w przypadku nieobecnosci pracownikéw sekretariatéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

e - umiejetnosci analityczne i pracy w zespole

e - umiejetnos¢ komunikowania sie, planowania i dobra organizacja wtasnej pracy, samodzielnos¢
e - umiejetnos¢ redagowania pism

e - znajomosc instrukcji kancelaryjnej i ustawy o stuzbie cywilnej

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
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy kancelaryjno-biurowe;j
e - dobra znajomos¢ struktury Komendy Powiatowej Policji w Radomsku

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

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

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.

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

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

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

Na rozmowe kwalifikacyjna zostana zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposréd oséb spetniajgcych wymagania
formalne.

Wynagrodzenie sktada sie z wynagrodzenia zasadniczego oraz wystugi lat pracy.




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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)

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 12 listopada 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 87057" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Radomsku

ul. Pitsudskiego 56

97-500 Radomsko

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.11.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje Pana/Panig o tym, w jaki
sposob Komendant Powiatowy Policji w Radomsku przetwarza Pana/Pani dane osobowe:

. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w Radomsku
z siedziba przy ul. Pitsudskiego 56 w Radomsku, kod 97-500.

. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (IOD) - e-mail: iod@Id.policja.gov.pl

. Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sg w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko,
na podstawie przepiséw dotyczacych zatrudnienia, w szczegdlnosci kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej. Dane
wykraczajgce poza zakres okreslony w przepisach dotyczacych zatrudnienia (np. adres e-mail, nr telefonu, zdjecie), o ile
zostaty przez Pana/Panig podane, przetwarzane sg na podstawie Pana/Pani zgody wyrazonej poprzez ztozenie aplikacji na
wybrane stanowisko.




. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od nawigzania stosunku pracy
z osoba wytoniong w drodze naboru a nastepnie zostang zniszczone jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudnionaly.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do przekazanych danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych
w dowolnym momencie, jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania podanych danych
dokonanego przed jej cofnieciem.

. 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).

. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu
w wybranym procesie rekrutacji.




