Komenda Powiatowa Policji w Zgierzu
95-100 Zgierz ul. Dtuga 58/60

Ogtoszenie nr 72174 /11.12.2020

Starszy Inspektor

w Zespole Prezydialnym

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Zgierz

nabér w toku 21 grudnia

2020 r.

ul. Dtuga 58/60

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

systematycznie przyjmuje do archiwum sprawy ostatecznie zakonczone przez komorki organizacyjne Komendy
Powiatowej Policji w Zgierzu oraz jednostki podlegte;

nadzoruje i kontroluje prawidtowe przygotowanie przekazanych do sktadnicy teczek z dokumentacja oraz spiséw akt
przekazanych;

przygotowuje dokumentacje niearchiwalng do brakowania, sporzadza protokoty brakowania oraz nadzoruje prawidtowe
ich zniszczenie;

prowadzi petng dokumentacje zwigzana z prawidtowym funkcjonowaniem sktadnicy akt oraz prowadzi szkolenia z
zakresu archiwizacji dla funkcjonariuszy oraz pracownikéw cywilnych KPP w Zgierzu;

prowadzi dokumentacje poczty panstwowej, przyjmuje i wysyta korespondencje;
prowadzi ksigzki doreczen korespondencji dla jednostek podlegtych;
prowadzi ewidencje wydanych upowazniefn do nadawania i odbioru poczty specjalnej;

zapewnia prawidtowe funkcjonowanie sekretariatu Komendanta pod nieobecnos¢ pracownika zatrudnionego na tym
stanowisku

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie zadah
umiejetnos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych;
umiejetnos¢ pracy w zespole;

samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu pracy;

interpretacja przepisow;

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

e poswiadczenie bezpieczenstwa

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac 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

Praca w pomieszczeniu zamknietym, praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin, praca przy sztucznym
oswietleniu, niedostosowanie budynku do oséb niepetnosprawnych, praca na pierwszym pietrze.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra 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.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

- na wstepnga rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni jedynie kandydaci wybrani spos$réd oséb spetniajgcych
wymagania formalne;

- kandydaci zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy;

- oferty, ktére spetniajag wymagania formalne lecz nie zostaty wybrane do dalszego procesu rekrutacji, zostana
komisyjnie zniszczone ( o tym fakcie kandydaci nie bedg poinformowani);

- wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 2917,70,-zt brutto+wystuga lat




Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 21 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Policji w Zgierzu

ul.

Dtuga 58/60

95-100 Zgierz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478425218

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.12.2020
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
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 rozporzadzenia 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w
Zgierzu komendant@zgierz.ld.policja.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@zgierz.ld.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Dane nie sg przekazywane do innych podmiotéw
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
Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. 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.
e 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.

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




