Komenda Miejska Policji w Biatej Podlaskiej
21-500 Biata Podlaska ul. Plac Wojska Polskiego 23

Ogtoszenie nr 139182 / 20.06.2024

Inspektor
Wydziat Prewencji KMP Biata Podlaska

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

KMP Biata Podlaska, B G

nabér w toku Plac Wojska 2024 r. 4731,37 zt brutto

Polskiego 23

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie obstugi kancelaryjnej Wydziatu zgodnie z zasadami, trybem i sposobem postepowania z dokumentami
jawnymi wprowadzonymi instrukcja KWP w Lublinie w sprawie szczegdtowego trybu i zasad wykonywania czynnosci
kancelaryjnych oraz Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw SEOD

e przygotowanie dokumentéw do archiwizacji spraw ostatecznie zatatwionych podczas realizacji zadah wytworzonych na
zajmowanym stanowisku oraz przygotowanie do zdania do sktadnicy KMP lub do zniszczenia dokumentacji wytworzonej
na innych stanowiskach w Wydziale

e przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji oraz przesytek poczty specjalnej ogélnej wptywajacej do sekretariatu zgodnie
z dekretacja przetozonych

e wysytanie korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
e prowadzenie ewidencji w Wydziale: delegacji stuzbowych, list obecnosci, pieczeci i stempli stuzbowych,

e zastepowanie innego pracownika Wydziatu oraz wykonywanie zadan wchodzacych w zakres dziatania Wydziatu o
charakterze doraznym.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Odpowiedzialnos¢
e Dobra organizacja czasu pracy




Skrupulatnos¢

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajaca do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg " poufne"
lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawgq z dnia
05.08.2010 r. 0 ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2023 r., p0z.756)

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18.10.2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢
oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 roku.

Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ obstugi komputera
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé 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 poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca biurowa w pomieszczeniu biurowym,

wymuszona pozycja ciata,

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
oswietlenie naturalne i sztuczne,

praca w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.




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

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

Zatrudnienie osoby wytonionej w drodze naboru bedzie realizowane przez okres kilku tygodni od lipca 2024 roku
do 26 sierpnia 2024 roku i moze nastapic dopiero po przeprowadzeniu przez Petnomocnika Komendanta
Miejskiego Policji do spraw Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu
poswiadczenia lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku
legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez uprawniony podmiot.

» Oferowane warunki wynagrodzenia - wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 4.731,37 zt (mnoznik 1,8000)
oraz dodatek z tytutu wystugi (prawo do niego nabywa sie po udokumentowaniu pieciu lat pracy i
wynosi on 5% wynagrodzenia zasadniczego. Z kazdym rokiem wzrasta o 1% az do momentu, az osiagnie
20%).

List motywacyjny, CV oraz wszystkie oswiadczenia i pozostate dokumenty musza by¢ opatrzone data i
wiasnorecznym podpisem (!!!). Oferty nie spetniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu, niepodpisane,
niekompletne oraz przestane po terminie (liczy sie data nadania) nie beda brane pod uwage. Kandydaci, ktérzy
spetniajg wymogi okreslone w ogtoszeniu zostana powiadomieni telefonicznie, jezeli nie podali adresu e-mail o
terminie kolejnego etapu naboru. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do sktadania ofert zachecamy réwniez
osoby niepetnosprawne. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem 47 814 1213 od poniedziatku do piatku
w godz. 8.00- 15.00.

* Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pteé,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e test wiedzy
e metoda dodatkowa w przypadku duzej liczby oséb zakwalifikowanych do kolejnego etapu naboru (np. dyktando)
e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgca do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne"
lub oswiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia
05.08.2010r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 756)

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: 25 czerwca 2024

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 139182" na adres: KOMENDA MIEJSKA POLICJI
W BIALE) PODLASKIE])

21-500 BIALA PODLASKA

PLAC WOJSKA POLSKIEGO 23




Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 814 1213

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.06.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACY]NA DLA KANDYDATOW DO PRACY Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Miejski Policji w Biatej Podlaskiej ul. Pac Wojska Polskiego 23,
tel. 47 814 1186.

2.Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Komendzie Miejskiej Policji w Biatej Podlaskiej - e-mail:
iod.bialapodlaska@!lu.policja.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko, na podstawie
Kodeksu pracy, natomiast udzielona zgoda bedzie podstawg przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych
przez Panig/Pana dokumentach, zwigzanych z procesem rekrutacji.

4. Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane w ramach dokumentacji prowadzonej w formie papierowej i elektronicznej
do momentu wygasniecia obowigzku przechowywania danych wynikajacych z przepiséw szczegélnych.

5. 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.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym momencie, jednak
nie bedzie to miato wptywu 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.




