Komenda Miejska Policji w Lublinie
20-064 Lublin ul. Pétnocna 3

Ogtoszenie nr 146023/ 13.12.2024

Starszy Inspektor
Do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej w Zespole Administracyjno - Gospodarczym Komisariatu Policji
VIl w Lublinie

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

KP VII W LUBLINIE 24 grudnia

nabor w toku ul. Wyzynna 18 2024 r. 4731,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Wykonuje czynnosci zwigzane z prowadzeniem punktu kancelarii tajnej w Komisariacie Policji VIl w Lublinie polegajace na
przyjmowaniu, ewidencjonowaniu, przechowywaniu, przekazywaniu materiatéw niejawnych w celu zapewnienia
prawidtowego obiegu informacji niejawnych.

e Wykonuje czynnosci zwigzane z prowadzeniem punktu kancelarii tajnej Zarzagdu w Lublinie Centralnego Biura Zwalczania
Cyberprzestepczosci polegajace na przyjmowaniu, ewidencjonowaniu, przechowywaniu, przekazywaniu materiatéw
niejawnych w celu zapewnienia prawidtowego obiegu informacji niejawnych.

e Realizuje okresowe zadania archiwizacji i inwentaryzacji materiatéwi niejawnych.
e Prowadzi sekretariat Wydziatu Kryminalnego Komisariatu Policji VIl w Lublinie, w tym:

e obstuguje informatyczny system Elektroniczny Rejestr Czynnoéci Dochodzeniowo - Sledczych (ERCDS) w zakresie danych
przetwarzanych przez Wydziat Kryminalny Komisariatu Policji VII,

o przedktada wptywajacg do komisariatu korespondecje do dekretacji wtasciwego przetozonego oraz zgodnie z dekretacja
rozdziela dokumentacje na stanowiska wykonawcze,

¢ wykonuje czynnosci zwigzane z ekspedycjg dokumentéw do prokuratury,

e Wprowadza i aktualizuje w elektronicznym Systemie Wspomagania Obstugi Policji (SWOP) w module MEDYCyNA PRACY
dane z zakresu okresowych i kontrolnych badanh profilaktycznych policjantéw i pracownikéw Komisariatu Policji VII.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: $rednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowisku kancelaryjno - biurowym,
e znajomos¢ pracy kancelaryjno - biurowej,

e znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz urzadzen biurowych,

e umiejetnos¢ redagowania pism, umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce,




e komunikatywnos¢, zdolnosci organizacyjne, kreatywnos¢,
e znajomos¢ ustaw: o Policji, o ochronie informacji niejawnych, o stuzbie cywilnej, Kodeks pracy,

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 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 organdw bezpieczefstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw -
nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie
musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie po$wiadczenia bezpieczefstwa dopuszczajgcego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg SCISLE
TAJNE lub ztozenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego dopuszczajgcego
do informacji niejawnych oznaczonych klauzula SCISLE TAJNE

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 na kierunku administracja
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 m-cy na stanowisku kancelaryjno-biurowym w urzedach administracji publicznej

e przeszkolenie z zakresu ochrony informacji nijawnych

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

- Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

- "Trzynaste" wynagrodzenie

7 7

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.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym 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%.

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

Warunki pracy

- Praca w Komisariacie Policji VIl w Lublinie na stanowisku o charakterze kancelaryjno - biurowym przy uzyciu sprzetu




komputerowego i urzadzen biurowych. Praca w podstawowym systemie czasu pracy w godz. 7.30 - 15.30. Praca przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Oswietlenie sztuczne i naturalne.

Miejsce pracy: Budynek dwukondygnacyjny, wejscie do budynku bezposrednio z chodnika przy ulicy, posiada stosowny
podjazd. Budynek jest dostosowany do potrzeb osdb z niepetnosparwnosciami. Stanowisko pracy nie jest dostosowane
dla potrzeb os6b niedowidzacych, niewidomych, niedostyszacych i gluchoniemych.

Nie wystepuja warunki ucigzliwe/szkodliwe/niebezpieczne.

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 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.

¢ 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 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.

o Kopiami dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego
sg: kopie Swiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zakreséw czynnosci potwierdzajgcych zamkniety okres
wymaganego czasu pracy.

ZATRUDNIENIE OSOBY WYLONIONE) W DRODZE NABORU MOZE NASTAPIC PO WYDANIU UPOWAZNIENIA DO DOSTEPU
DO INFORMAC]I NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA "SCISLE TAJNE" LUB POTWIERDZENIE FAKTU WYDANIA |
WAZNOSCI UPOWAZNIENIA W PRZYPADKU LEGITYMOWANIA SIE UPOWAZNIENIEM WYDANYM PRZEZ UPRAWNIONY
PODMIOT.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

TEST WIEDZY,

ROZMOWA KWALIFIKACYJNA

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

Kopie po$wiadczenia bezpieczehstwa dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg SCISLE TAJNE lub
ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego dopuszczajacego do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg SCISLE TAJNE

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowat/a, nie
petnit/a stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt 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 dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 24 grudnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 146023" na adres: Komenda Miejska Policji
w Lublinie Wydziat Kadr i Szkolenia ul. Pétnocna 3, 20-064 Lublin z dopiskiem "OFERTA ZATRUDNIENIA NA
STANOWISKO: STARSZY INSPEKTOR ZESPOtU ADMINISTRACYJNO - GOSPODARCZEGO KOMISARIATU POLICJI VII
W LUBLINIE"

Zapraszamy réowniez do kontaktu telefonicznego: 47 811 5332

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.12.2024
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Lublinie z siedziba przy ul. Pétnocnej 3 w Lublinie,
tel. 478114305
Kontakt do inspektora ochrony danych: agnieszka.sliwka@policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Lublinie
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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

PN




3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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.

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 beda 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 bedg tez
profilowane




