Komenda Powiatowa Policji w Krasnymstawie
22-300 Krasnystaw ul. Okrzei 11

Ogtoszenie nr 132777 / 23.01.2024

Starszy Referent

Do spraw: Profilaktyki Spotecznej, Nieletnich i Patologii Wydziatu Prewencji KPP w Krasnymstawie

#administracja publiczna

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

KPP Krasnystaw ul. . o
Okrzei 11, 22-300 Nie mniej niz

koniec naboru
Krasnystaw 4242,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Organizuje prace biurowa i kancelaryjng Wydziatu Prewencji KPP w Krasnymstawie oraz prowadzi dokumentacje zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i wytycznymi. Prowadzi system elektronicznego obiegu dokumentacji SEOD. Przygotuje do
wysytania i wysyta korespondencje oraz jg odbiera z poczty specjalnej i sekretariatu;

Prowadzi Elektroniczny Rejestru Spraw o Wykroczenia, w tym: rejestruje sprawy o wykroczenia, rejestruje sprawy w
Krajowym Systemie Informacji Policji, modyfikuje dane dot. prowadzacych czynnosci, rejonéw stuzbowych, czasu i
miejsca popetnionego wykroczenia i innych danych, rejestruje wokandy sadowe, rejestruje wyroki, wyrejestrowywuje
sprawy prowadzone przez Wydziat Prewencji, PP w Zétkiewce, PP w Siennicy Rézanej, PP w Izbicy, PP w Fajstawicach;

Prowadzi gospodarke mandatowa Wydziatu Prewencji dotyczaca obiegu drukéw Scistego zarachowania.

Prowadzi czynnosci w zakresie przeciwdziatania demoralizacji i przestepczosci nieletnich oraz dziatania podejmowane na
rzecz matoletnich;

Prowadzii rejestr kart MRD- 5 sporzadzonych przez policjantéw Wydziatu Prewencji;

Prowadzi rejestr potwierdzen ukarania mandatami karnymi kredytowanymi i gotéwkowymi przez policjantéw Zespotu
Dzielnicowych i Zespotu Patrolowo- Interwencyjnego oraz zdaje je do wiasciwych komérek;

Przechowuje i ewidencjonuje przepisy, na biezaco je aktualizuje i zapoznaje z nimi policjantéw;

Przektada Naczelnikowi Wydziatu Prewencji korespondencje do dekretacji i do podpisu, a nastepnie ja na biezaco
przekazuje policjantom zgodnie z dekretacja;

Rozlicza czas stuzby policjantéw Wydziatu Prewencji;

Na biezaco z zachowaniem okreslonych termindw wprowadza dane do systeméw informatycznych.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowisku pracownika administracyjnego

e znajomos¢ Ustawy o Policji oraz Instrukcji Kancelaryjnej i przepisdéw okreslajacych sposéb postepowania z dokumentami
jawnymi, ¢

e umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy),

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ odpowiedzialno$¢ i komunikatywnos¢,

e dokfadnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja
e Staz pracy co najmniej 1 rok

e umiejetnos¢ interpretacji i analizowania przepiséw.

Co oferujemy

e Miejsce do odSwiezenia sie
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng 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.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj 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 na stanowisku kancelaryjno-biurowym przy uzyciu sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych.
Miejsce pracy: parter budynku
Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Wejscie do Komendy posiada winde, jednak wewnatrz budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb




niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich - bariery architektoniczne - nie dostosowanie szerokosci
drzwi i korytarzy, zadne z pomieszczen higieniczno-sanitarnych nie przystosowane jest dla oséb niepetnosprawnych.

Nie wystepuja warunki ucigzliwe / szkodliwe / niebezpieczne dla zdrowia.

Dodatkowe informacje

o Jedli 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 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.

¢ 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.

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. test wiedzy

2. indywidualna rozmowa z kandydatem

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-03-01

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
» Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru;

* Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych wydanego przez Policje lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U. 2023 poz. 756, 1030);

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 dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 6 lutego 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 132777" na adres: Komenda Powiatowa




Policji

w Krasnymstawie
ul. Okrzei 11
22-300 Krasnystaw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: nr tel. 47 813 32 61
w godzinach od 7:30 do 15:30

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.02.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
KLAUZULA INFORMACYJNA 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 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 Powiatowy Policji w Krasnymstawie z siedzibg przy ul.
Okrzei 11, tel. (82) 575 62 12.

2.  Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Komendzie Powiatowej Policji w Krasnymstawie- e-mail:
iod.krasnystaw@lu.policja.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda 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 podstawa 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 miesigce, po uptywie terminu sktadania
ofert na wybrane stanowisko, a nastepnie zostana niszczone 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 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.




