Komenda Powiatowa Policji w Janowie Lubelskim
23-300 Jandw Lubelski Zamoyskiego 92

Ogtoszenie nr 117076 / 07.03.2023

Inspektor
Do spraw: prezydialnych Zesp6t do spraw Prezydialnych

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

23-300 Janéw
n . 13 marca
koniec naboru Lubelski ul. 2023 r. 3490,04 zt brutto
Zamoyskiego 92

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi kancelarie ogélng komendy poprzez organizowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z obstugg Systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentacji (SEOD).

e Prowadzi obstuge kancelaryjno-biurowg Komendanta i | Zastepcy Komendanta.
e Obstuguje kompleksowo Poczte Zwykta.

e Obstuguje kompleksowo Poczte Specjalna.

e Archiwizuje dokumentacje.

e Weryfikuje przestane przez KWP w Lublinie specyfikacje w zakresie ustug pocztowych, z uwzglednieniem jednostek
podlegtych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych
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 powyzej 6 miesiecy w administracji i pracy biurowe;j.

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

* dodatkowe wynagrodzenie roczne

* dodatek za wystuge lat, w wysokosci od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od udokumentowania
stazu pracy
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Dostepnosé

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg 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.

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

* Praca na stanowisku kancelaryjno-biurowym przy uzyciu sprzetu komputerowego oraz urzgdzen biurowych.
* Miejcse pracy: | pietro budynku.

* Wejscie do budynku komendy posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych, poruszajacych sie na wézku inwalidzkim,
jednak wewnatrz budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich - bariery architektoniczne - nie dostosowanie szerokosci drzwi i korytarzy, zadne z pomieszczen higieniczno-
sanitarnych nie przyystosowane jest dla 0séb niepetnosprawnych.

* Nie wystepuja warunki ucigzliwe, szkodliwe lub niebezpieczne dla zdrowia.

* Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajag wymagania okreslone w tym ogtoszeniu.

Dodatkowe informacje

o 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).




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

* Zwré¢ uwage na date stempla pocztowego lub termin dostarczenia dokumentdw. Ostateczny termin to
13.03.2023r.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej, dopuszczajacej do informacji niejawnych

e Oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 13 marca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 117076" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Janowie Lubelskim

ul. Zamoyskiego 92

23-300 Janéw Lubelski

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (47) 8155-257 w godz. 7.30 - 15.00

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.03.2023
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 INFORMACY]NA




Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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 Powiatowy Policji
w Janowie Lubelskim z siedziba przy ul. Zamoyskiego 92, tel. (47) 8155 216.

2.  Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Komendzie Powiatowej Polic;ji
w Janowie Lubelskie - e-mail: iod.kppjanowlubelski@lu.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 (np. adres e-mail, nr telefonu, zdjecie) zawartych w ztozonych przez
Panig/Pana dokumentach, zwigzanych z procesem rekrutacji.

4.  Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce, po uptywie terminu sktadania
ofert na wybrane stanowisko, a nastepnie zostang zniszczone, jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudniona/y lub moga one by¢
zwrdcone, po wptynieciu odpowiedniego wniosku.

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.

9. Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:
1/ test wiedzy

2/ rozmowa kwalifikacyjna




