Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie
21-100 Lubartéw ul. Lubelska 57A

Ogtoszenie nr 141317 / 22.08.2024

Starszy Referent

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej w Zespole do spraw Prezydialnych

#administracja publiczna

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Lubartéw 1 wrzesSnia

nabor w toku ul. Lubelska 57A 2024 r. 4731,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Przyjmuje i rejestruje dokumentacje zewnetrzng wptywajacg do jedostki oraz wewnetrzng z poszczegélnych komérek
organizacyjnych Komendy w Elektronicznym Systemie Obiegu Dokumentacji przeznaczonym do czynnosci
kancelaryjnych.

Przyjmuje i przygotowuje korespondencje do wystania za posrednictwem Poczty Specjalnej oraz sporzadza wykazy w
zakresie przesytek wychodzacych i przychodzacych do Komendy Powiatowej Policji w Lubartowie.

Przyjmuje i przygotowywuje korespondencje do wystania za posrednictwem Poczty Polskiej i uzupetnia dane w aplikacji
Elektroniczny Nadawca, celem nadania korespondenciji.

Rejestruje i zapisuje w wersji cyfrowej akty prawne (jawne) KGP, KWP, KPP i inne akty wykonawcze w Elektronicznym
Systemie Obiegu Dokumentacji, jako pisma wewnetrzne, celem przekazania do dekretacji Komendantowi lub | Zastepcy.

Przekazuje zgodnie z dekretacjg Komendanta lub | Zastepcy korespondencje wtasciwym komérkom organizacyjnym
Komendy Powiatowej Policji w Lubartowie, w celu realizacji polecef zawartych w dokumentach.

Redaguje krétkie pisma, w celu wsparcia w biezacej pracy Komendanta lub | Zastepcy oraz pracownika Zespotu.

Obstuguje urzadzenia biurowe, w tym skanuje, kopiuje i powiela dokumenty, w celu wsparcia w biezacej pracy
pracownikéw i funkcjonariuszy Komendy Powiatowej Policji w Lubartowie.

Przygotowuje i kompletuje dokumentacje spraw ostatecznie zatatwionych, celem przekazania do Sktadnicy Akt Komendy
Powiatowej Policji w Lubartowie oraz przygotowuje dokumentacje niearchiwalng kat. BC przeznaczona do zniszczenia,
celem sporzadzenia Protokotu.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Staz pracy co najmniej 3 miesigce w pracy biurowej

¢ Umiejetnos$¢ planowania, organizacji pracy wtasnej i wspétpracy w zespole;

e Efektywne zarzadzanie dokumentacja,

o Umiejetnos¢ obstugi komputera i znajomos$¢ programdw pakietu Microsoft Office;

o Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych, pod presja czasu;

e Samodzielno$¢, sumiennosé, komunikatywnosé, terminowos¢ oraz dyspozycyjnosé;

e Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,tajne” lub
Ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego dopuszczajgcego do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,tajne”

o 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 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."

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 administracyjne
e Staz pracy co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej, w stuzbach mundurowych;
e Kurs obstugi biurowej

Co oferujemy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dodatek z tytutu wystugi (prawo do niego nabywa sie po udokumentowaniu pieciu lat pracy i wynosi 5% wynagrodzenia
zasadniczego - z kazdym rokiem wzrasta o 1% do momentu, az osiggnie wysoko$¢ 20%).

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszefstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu 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 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, zwigzanym gtéwnie z pracg
przy biurku i komputerze oraz dynamicznym zwigzanym z poruszaniem sie po terenie budynku. Czynnosci wykonywane
sg w wiekszos$ci w pozycji siedzacej i sg zwigzane z: pracg z dokumentami, wprowadzaniem danych do systeméw
informatycznych, obstugg komputera co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, obstugg urzadzen
biurowych min. takich jak: telefon, drukarka, scaner itp. oraz z prowadzeniem rozméw telefonicznych wewnetrznych oraz
zewnetrznych. Na stanowisku starszego referenta zadania realizowane sg samodzielnie. Na stanowisku pracy nie
wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia. Lokalizacja stanowiska pracy znajduje sie na | pietrze budynku Komendy
Powiatowej Policji w Lubartowie przy ul. Lubelskiej 57A, w pokoju biurowym jednoosobowym wyposazonym w meble
biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne oraz sztuczne.
Budynek nie jest w petni dostosowany dla 0sdb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich, poniewaz
istnieje jedynie rampa podjazdowa do drzwi wejscia gtéwnego ( drzwi wejSciowe powyzej 90 cm ) i jedna toaleta
przystosowana dla oséb niepetnosprawnych znajdujaca sie w sasiedztwie wejscia gtéwnego do budynku. Pozostata czes¢
budynku posiada bariery architektoniczne takie jak: schody wewnetrzne na | pietro, brak windy, kondygnacja budynku,
na ktdrej znajduje sie stanowisko nie ma toalety przystosowanej dla oséb niepetnosprawnych. Budynek Komendy nie jest
dostosowany dla oséb niedowidzacych, niewidomych oraz niestyszacych i gtuchoniemych.

Dodatkowe informacje

Jesli 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 kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebraé w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

¢ 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.

* Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w
ogtoszeniu.

e List motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia opatrz aktualna datg i wtasnorecznie podpisz.

o Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane:
list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia.

o W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu.

o Oferty nie spetniajace wymogdw formalnych nie beda rozpatrywane.

e Po weryfikacji formalnej ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni
telefonicznie i zaproszeni do siedziby Komendy, w celu wziecia udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym.

o Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem do dalszych etapdéw rekrutacji.

e Zatrudnienie osoby wytonionej w drodze naboru moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych Komendanta Powiatowego Policji w Lubartowie postepowania sprawdzajgcego i wydaniu
poswiadczenia lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku
legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez uprawniony podmiot.

e Kandydat, ktdéry zostanie wskazany do zatrudnienia, a ktéry urodzit sie przed 1 sierpnia 1972 r. przed zatrudnieniem




zostanie poproszony o ztozenie o$wiadczenia lustracyjnego lub informacji o ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego
(wedtug wzoru okreslonego w nw. ustawie), zgodnie z art. 7 ustawy z 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnieniu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z
2023 r. poz. 342, 497 i 1195).

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. test wiedzy

2. rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczaé od: 2024-10-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajgcego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,tajne” lub
ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego dopuszczajacego do
informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,tajne”

e 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 przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
o dokument potwierdzajgcy ukonczenie kursu obstugi biurowej

Aplikuj do: 1 wrzesnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 141317" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Lubartowie

ul. Lubelska 57A

21-100 Lubartéw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47/8125-254

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01.09.2024
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Lubartowie z siedzibg przy ul. Lubelskiej 57 a,
tel. 81/8526-216
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.lubartow@Iu.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie
e 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
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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.
¢ 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.

e

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

