Komenda Miejska Policji w Chetmie
22-100 Chetm Ul. Zwirki i Wigury 20

Ogtoszenie nr 83092 / 19.08.2021

Starszy Inspektor

Wydziatu Wspomagajacego

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

i 31 sierpnia

koniec naboru Ul. Zwirki i Wigury 2021 r 3340,95 2t brutto
20 ’

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzenie postepowah wyjasniajacych i szkodowych w zakresie szkéd wyrzadzonych w mieniu Skarbu Panstwa
znajdujgcym sie w dyspozycji KMP w Chetmie i jednostkach podlegtych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

e Sporzadzanie meldunkdéw dotyczacych szkéd i prowadzenie ,Rejestru postepowan szkodowych KMP w Chetmie”

e Rejestrowanie, kompletowanie, ewidencjonowanie i przechowywanie przepiséw jawnych wytwarzanych w KMP w Chetmie
oraz wydane przez jednostki nadrzedne, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

o Weryfikacja i nadzor nad aktualizacjg przepiséw wytwarzanych w tut. jednostce

e Organizacja pracy biurowej i kancelaryjnej Wydziatu, przekazywanie korespondencji Naczelnikowi oraz pracownikom
Wydziatu

¢ Przygotowywanie korespondencji do wysytania i odbiér poczty specjalnej
e Wprowadzanie danych do Systemu Wspomagania Obstugi Policji w zakresie posiadanych uprawnien

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy pracy w administracji

obstuga komputera, dobra znajomos¢ pakietéw biurowych

umiejetnos¢ pracy w zespole




umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, samodzielnos¢
komunikatywnos¢

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z petni praw publicznych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

znajomos¢ kodeksu postepowania administracyjnego
znajomos¢ ustawy o Policji

obstuga urzadzen biurowych

umiejetnos¢ stosowania przepiséw w praktyce

odpowiedzialnos¢, doktadnos¢

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw

Dostepnos¢

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

o Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ 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 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Lokalizacja stanowiska pracy znajduje sie na drugim pietrze budynku w pokoju biurowym wyposazonym w meble, sprzet
biurowy i komputerowy. Oswietlenie w pomieszczeniach pracy naturalne i sztuczne. Budynek trzykondygnacyjny nie jest
w petni dostosowany do 0s6b niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich, poniewaz istnieje jedynie
podjazd na zewnatrz budynku oraz jedna toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych znajdujgca sie na parterze
budynku. Pozostata czes¢ budynku posiada bariery architektoniczne takie jak: schody, brak wind.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno-biurowym, w petnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym w
godzinach 7:30 - 15:30. Pracownik wykonuje wiekszos¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanych gtéwnie z praca
przy biurku i komputerze. Czynnosci wykonywane sg w wiekszosci w pozycji siedzacej i sa zwigzane z wprowadzaniem
danych do systeméw informatycznych, obstuga komputera co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
obstuga urzadzen biurowych (faks, drukarka, telefon), praca z dokumentami oraz prowadzeniem rozméw telefonicznych
zewnetrznych jak i wewnetrznych.




Dodatkowe informacje

Jesli 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.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

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.

Proponowane wynagrodzenie: mnoznik kwoty bazowej 1,6442 co daje 3 340,95 zt. miesiecznie oraz dodatek za
wystuge lat

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej dopuszczajacej do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg , poufne”

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: 31 sierpnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 83092" na adres: Komenda Miejska Policji
w Chetmie

Zespot Kadr i Szkolenia

ul. Zwirki i Wigury 20

22-100 Chetm

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 813 10 56 lub
47 813 10 55

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.08.2021
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

Zgodnie z art. 13 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) informuje, ze: 1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant
Migjski Policji w Chetmie z siedziba przy ul. Zwirki i Wigury 20, tel. 47 813 14 02. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych Osobowych w Komendzie Miejskiej Policji w Chetmie - e-mail: iod.chelm@Iu.policja.gov.pl 3. Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko, na podstawie Kodeksu pracy i ustawy o
stuzbie cywilnej lub ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych, natomiast udzielona zgoda bedzie podstawg
przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych przez Panig/Pana dokumentach zwigzanych z procesem
rekrutacji. 4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesiagce, po uptywie terminu
sktadania ofert na wybrane stanowisko, a nastepnie zostang zniszczone, jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudniona/y. 5.
Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania 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
whniesienia 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 rekrutaciji.




