Komenda Wojewodzka Policji w Lublinie
20-019 Lublin ulica Gabriela Narutowicza 73

Ogtoszenie nr 92106 / 03.02.2022

Starszy Inspektor

Do spraw: sekretarsko-biurowych Wydziatu Kryminalnego

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Lublin

koniec naboru ulica Gabriela 3010,14 zt brutto

Narutowicza 73

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

odbiera z Kancelarii Ogélinej przesytki i przyjmuje przesytki przesytane poczta elektroniczng z innych komoérek/ jednostek
Policji,

rejestruje w Systemie EZD wptywajgce do komérki i wysytane korespondencje jawne (w tym przesytane pocztg
elektroniczna na: elektroniczng skrzynke podawcza wydziatu, imienng skrzynke kierownictwa wydziatu i prowadzacych
sprawy w wydziale) i przekazuje je kierownictwu do dekretacji,

przekazuje pracownikom korespondencje zgodnie z dekretacja przetozonego, przygotowuje i nadaje korespondencje w
Ogniwie Poczty Specjalnej,

prowadzi obstuge organizacyjno-recepcyjna interesantdw zewnetrznych i wewnetrznych (w tym obstuga urzadzen
biurowych),

redaguje pisma na polecenie kierownika komoérki, sporzadza wykazy, tabele, zestawienia, itp.,

prowadzi dokumentacje pracownicza oraz zwigzang ze stuzba policjantéw,

sktada do Wydziatu Zaopatrzenia zapotrzebowanie na materiaty biurowe i rozlicza przekazane materiaty,
kompletuje oraz archiwizuje dokumenty przechowywane w sekretariacie wydziatu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie




e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub
Ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego dopuszczajacego do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne”

e Znajomos¢ przepiséw regulujacych sprawy ze stosunku stuzby i pracy

e Znajomos¢ przepiséw regulujacych zasady i tryb wykonywania czynnosci kancelaryjnych w KWP w Lublinie, OPP w
Lublinie, SPKP w Lublinie i podlegtych jednostkach organizacyjnych

e Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych

e Umiejetnos¢ komunikowania sie, argumentowania oraz asertywnos¢

o Umiejetnos¢ dziatania pod presjg czasu

o Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy, Internet)

e Wysoka kultura osobista

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)

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy na podobnym stanowisku w jednostce budzetowej

® Przeszkolenie z pracy biurowej i obstugi komputera (pakiet biurowy)

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

e Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
trzynaste wynagrodzenie

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pted, 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 pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu 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

e Pracownik wykonuje wiekszo$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanych gtéwnie z praca przy biurku. Praca w
oswietleniu naturalnym oraz sztucznym, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

e Praca wykonywana jest w pomieszceniu biurowym Wydziatu Kryminalnego KWP w Lublinie, usytuowanym na Il pietrze
budynku przy ulicy Narutowicza 73. Budynek nie jest dostosowany dla oséb niepetnosprawnych, poruszajgcych sie na
wozkach inwalidzkich - bariery architektoniczne.




Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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.

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

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane dokumenty dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdw.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane list
motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia.

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

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

e Komenda Wojewddzka Policji w Lublinie ponosi odpowiedzialnos¢ tylko i wytacznie za tres¢ ogtoszeh umieszczonych
na portalach: nabory.kprm.gov.pl, http://bip.lublin.kwp.policja.gov.pl/KWL/wolne-stanowiska-w-korp oraz
https://portal.lu.policja.gov.pl./index.html.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e mozliwos¢ przeprowadzenia testu wiedzy
e 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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa dopuszczajgcego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” lub
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego dopuszczajgcego do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg , poufne”

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




Aplikuj do: 21 lutego 2022

Aplikuj elektronicznie przez strone: https://portal.lu.policja.gov.pl./uzytkownik/rekrutacje/stanowiska-cywilne.htmi
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 92106" na adres: Komenda Wojewdédzka
Policji w Lublinie

20-019 Lublin, Narutowicza 73

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 811 40 94
47 81144 11

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.02.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, 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 Wojewddzki Policji w Lublinie z siedziba przy ulicy Narutowicza 73 w
Lublinie, telefon 47 811 57 37
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kwp@Ilu.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka Policji w Lublinie
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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym 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 beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e Wzdér oSwiadczenia dla kandydatdéw na wolne stanowiska w korpusie stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia-dla-kandydatow-na-wolne-stanowiska-w-korpusie-subie-cywilnej(868).pdf

