Komenda Powiatowa Policji w Tomaszowie

Mazowieckim
97-200 Tomaszow Mazowiecki ul. Wandy Panfil 44

Ogtoszenie nr 113523/ 06.01.2023

Inspektor

Do spraw: archiwum w Zespole Prezydialnym

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Tomaszow 16 stycznia

Mazowiecki
ul. Wandy Panfil 44

koniec naboru

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Ewidencjonuje i opracowywuje materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna zgodnie z zasadami archiwistyki.

Wydaje uwierzytelnione odpisy, wypisy, wyciggdw i reprodukcji przechowywanych materiatéw oraz zaswiadczen na
podstawie tych materiatéw.

Przygotowywuje i przekazuje materiaty archiwalne do archiwéw panstwowych.

Dokonuje codziennego odbiéru przesytek poleconych i zwyktych z Rejonowego Urzedu Pocztowego w Tomaszowie
Mazowieckim.

Dokonuje odbioru przesytek z poszczegdlnych komérek organizacyjnych KPP i przesyta ich na podstawie sporzadzonych
wykazdéw, za posrednictwem Poczty Polskiej do adresata.

Przyjmuje na podstawie ksigzki doreczen korespondencje z poszczegdlnych Wydziatéw KPP w Tomaszowie Mazowieckim
do Sadu Rejonowego, Starostwa Powiatowego, Urzedu Miasta oraz Prokuratury Rejonowej w Tomaszowie Mazowieckim.

Odbiera przesytki od kurieréw poczty specjalnej KWP todzi.

Odbiera przesytki miejscowe od uprawnionych podmiotéw poza policyjnych i przekazuje kurierom poczty specjalnej KWP
w todzi lub adresatom.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Staz pracy co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Umiejetnos¢ stosowania przepiséw w praktyce

¢ Umiejetnos¢: jasnego i precyzyjnego przekazywania informacji
o Umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

e Samodzielno$¢

e Kreatywnos¢

e Dyspozycyjnosc

e Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,S$cisle tajne” lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego celem wydania poswiadczenia do klauzuli ,$cisle tajne"”

Co oferujemy

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

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Pewnos¢ i stabilizacja zatrudnienia.

e Pewny zarobek.

e Dbatos¢ o przestrzeganie przepiséw prawa pracy i uprawnien pracownika,
state godziny pracy.

Dostepnosc¢

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

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

Warunki pracy

e Pracownik wykonuje prace biurowg na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
e Stanowisko pracy jest zlokalizowane jest na | pietrze budynku 3 - kondygnacyjnego, bez wind.

e Podstawowe wyposazenie to zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektroniczne urzadzenia biurowe.

Dodatkowe informacje




Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o \Wstepna selekcja kandydatéw - analiza dokumentéw aplikacyjnych.
o Test jednokrtnego wybioru (max. 20 pytan).
e Koncowa selekcja kandydatéw - rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2023-02-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw 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

Aplikuj do: 16 stycznia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 113523" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Tomaszowie Mazowieckim

ul. Wandy Panfil 44

97-200 Tomaszéw Mazowiecki

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8462 363

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.01.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Tomaszowie Mazowieckim z siedziba przy ul.
Wandy Panfil 44, 97-200 Tomaszéw Mazowiecki. Kontakt do inspektora ochrony danych: e-mail: iod@Id.policja.gov.pl. Cel
przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sg w celu
realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko w korpusie stuzby cywilnej, na podstawie przepiséw dot. zatrudnienia, w
szczegdblnosci kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej. Dane wykraczajace 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. Informacje

o0 odbiorcach danych: Komendant Powiatowy Policji w Tomaszowie Mazowieckim. Okres przechowywanie 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:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymywania ich kopii: prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych
osobowych: prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych: prawo do usuniecia danych osobowych;-zgdanie
realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej; prawo
do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Peresa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust 1 lit. b RODO; art. 221 Kodeksu Pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnych i archiwach w zw. z art. 6 ust 1 lit. c RODO; 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. 221
Kodeksu pracy oraz ustawy

o0 stuzbie cywilnej (m.in. imie i nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia do stuzby 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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych , o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 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.

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

