Komenda Miejska Policji w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 37982 z dnia 16 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ®
listopada
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
w Komisariacie Policji IV w Lublinie

Lublin Komenda Miejska Policji w Lublinie
ul. Pélnocna 3

Komisariat Policji IV w Lublinie 20-064 Lublin

ul. Zana 45

20-601 Lublin

WARUNKI PRACY

Praca w Komisariacie Policji IV w Lublinie na stanowisku o charakterze kancelaryjno-biurowym przy uzyciu
sprzetu komputerowego, urzadzen biurowych ( fax, xero itp. ) oraz w magazynie dowodéw rzeczowych
wymagajaca sprawnosci obu rak i korzystania z drabiny do wysokosci do 1 m. Praca w podstawowym systemie
czasu pracy w godz. od 7.30 do 15.30. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Oswietlenie
sztuczne i naturalne.

Miejsce pracy: I pietro budynku 2-pietrowego z winda.

Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepeinosprawnych, posiada odpowiednio

dostosowana toalete, wejscie do budynku oraz mozliwo$¢ poruszania sie po budynku na wézku inwalidzkim.
Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i
gtuchoniemych.

Nie wystepuja warunki uciazliwe/szkodliwe/niebezpieczne.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie ewidencji dowodéw rzeczowych, sladéw, rzeczy i ich przechowywanie w magazynie
Komisariatu Policji IV w Lublinie, odpowiada za ich wydawanie i w porozumieniu z prowadzacymi sprawy
policjantami przekazywanie do innych jednostek Policji, Prokuratury, Sadu - zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

e Prowadzenie dziennika podawczego, dziennikéw korespondencyjnych, ksiazki doreczen, skorowidza
imienno-rzeczowego.

¢ Prowadzenie rejestrow i ewidencji: elektronicznego rejestru czynnosci dochodzeniowo - sledczych oraz
postepowan sprawdzajacych, list obecnosci, grafikow stuzbowych, pieczeci, stempli, referentek, kluczy
zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

¢ Przyjmowanie przesytek z punktu wymiany korespondencji, a nastepnie po ich zaewidencjonowaniu
przedktadanie Komendantowi Komisariatu lub jego Zastepcy, a po ich dekretacji przekazywanie za
pokwitowaniem wskazanym kierownikom komdrek organizacyjnych Komisariatu lub poszczegdlnym



policjantom i pracownikom.
Przygotowywanie dokumentacji archiwalnej i przekazywanie jej zgodnie z obowigzujacymi przepisami do
Sktadnicy Akt KMP w Lublinie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku kancelaryjno-biurowym

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych

Znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

Znajomos¢ Zarzadzenia KGP w sprawie niektorych form organizacji i ewidencji czynnosci dochodzeniowo-
$ledczych Policji oraz przechowywania przez Policje dowoddw rzeczowych uzyskanych w postepowaniu
karnym

Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczone klauzula
"$cisle tajne" lub poddanie sie procedurze sprawdzajacej w celu uzyskania dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "$cisle tajne"

Znajomos¢ pracy kancelaryjno-biurowej

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego i urzadzen biurowych

Umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ w realizacji zadan, komunikatywnos¢ doktadnosé, dyscyplina
pracy, terminowosc

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku kancelaryjnym w urzedach administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "scisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej w
celu uzyskania dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "scisle tajne"

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 21 listopada 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Lublinie



Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Péinocna 3

20-064 Lublin

z dopiskiem "Oferta zatrudnienia inspektor KP IV - na zastepstwo ogtoszenie nr 37982."

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Lublinie z siedziba przy ul.
Pénocnej 3 tel. 81 535-43-05

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Komenda Miejska Policji w Lublinie, e-mail:
iod.lublin@lu.policja.gov.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Lublinie

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do udziatu w naborze osoby niepelnosprawne.

Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz brak wymaganych kopii dokumentéw,
oswiadczen, brak wlasnorecznego podpisu pod listem motywacyjnym /o$wiadczeniami, otrzymane po terminie
(liczy sie data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia aplikacji do urzedu) nie zostana rozpatrzone.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do I etapu naboru (test wiedzy) zostana powiadomieni telefonicznie lub
e-mailem o jego terminie. Oferty osob, ktére nie zakwalifikujq sie do II etapu naboru (rozmowa kwalifikacyjna)
zostana komisyjnie zniszczone. KMP w Lublinie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszenia o
prowadzonym naborze publikowanym w komercyjnych portalach internetowych lub w innych Zrédtach o
podobnym charakterze.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Wydziale Kadr i Szkolenia KMP w Lublinie pod nr tel.
81 535-43-23



LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



