Komenda Powiatowa Policji w Opolu Lubelskim

Ogtoszenie o naborze nr 43418 z dnia 23 lutego 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

marca
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej Wydziatu Prewencji
Wydziat Prewencji

Opole Lubelskie Komenda Powiatowa Policji w Opolu Lubelskim
ul. Morwowa 4
24-300 Opole Lubelskie

WARUNKI PRACY

Czynnosci realizowane na stanowisku zwiazane sa w wiekszosci z praca z dokumentami, obstuga komputera
powyzej 4 godzin na dobe, obstuga urzadzen biurowych (telefon, faks, drukarka, niszczarka, kserokopiarka).
Na stanowisku wystepuje rowniez praca w terenie zwigzana z doreczaniem korespondencji do urzedéw na
terenie miasta.

Budynek Komendy dwukondygnacyjny, brak windy. Podjazd dla oséb niepelnosprawnych tylko na zewnatrz
budynku. Praca w wiekszosci jest wykonywana w budynku KPP w Opolu Lubelskim przy ul. Morwowej 4, w
pomieszczeniu biurowym Wydziatu Prewencji, usytuowanym na parterze budynku, wyposazonym w sprzet
komputerowy, meble biurowe i inne urzadzenia biurowe. Praca w oswietleniu naturalnym oraz sztucznym.
Korytarz, drzwi wejSciowe, pomieszczenia biurowe i sanitarne nie sa przystosowane dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e * Obstuga kancelaryjno - biurowa sekretariatu Wydzialu Prewencgiji.

» Kompleksowa obstuga poczty zwyktej wraz z obstuga systemu informatycznego ,Poczta Specjalna”.

* Obstuga poczty resortowej w zakresie rejestracji przesytek jawnych.

* Doreczanie korespondencji wychodzacej z Komendy do instytucji publicznych na terenie miasta Opole
Lubelskie.

» Sporzadzanie odpowiedzi i sporzadzanie pism w ramach pomocy prawnych.

* Zapoznawanie funkcjonariuszy Wydziatu Prewencji z obowiazujacymi aktami prawnymi.

» Prowadzenie dokumentacji w zakresie polityki bezpieczenstwa zbioru ,Poczta Specjalna”.

* Realizacja zadan w systemach informatycznych w ramach otrzymanych upowaznien.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: w urzedach administracji lub pracy biurowej



e deklaracja zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej w celu uzyskania dostepu do informacji
niejawnych,

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej i kodeks pracy,

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera, tatwos¢ komunikowania sie, znajomos¢ pracy kancelaryjno - biurowej,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, wysoka kultura osobista, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnosc¢
organizacji pracy wilasnej,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
¢ obsluga komputera, dobra znajomos$¢ pakietéw biurowych, obstuga urzadzen biurowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e + oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej dopuszczajacej do informacji
niejawnych,

¢ « o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 marca 2019 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Oferty nalezy sktada¢ od poniedziatku do piatku w godzinach 7:30 do 15:30 w siedzibie Komendy
Powiatowej Policji w Opolu Lubelskim ul. Morwowa 4, 24-300 Opole Lubelskie lub przesyta¢ poczta pod
wyzej wskazany adres, w zamknietej kopercie z dopiskiem ,nabdr na stanowisko starszy inspektor
Wydziatu Prewencji”.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, Ze:

1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji
w Opolu Lubelskim z siedziba przy ul. Morwowa 4, tel. (81) 828 82 16.

2.Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Komendzie Powiatowej Policji w Opole Lubelskie - e-mail:
iod.kppopolelubelskie@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 urzedow panstwowych,
natomiast udzielona zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych (np. adres e-mail, nr telefonu,



zdjecie) zawartych w ztozonych przez Panig/Pana dokumentach, zwiazanych z procesem rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesiace, po uptywie terminu
sktadania ofert na wybrane stanowisko, a nastepnie zostana zniszczone, jezeli nie zostanie Pani/Pan
zatrudniona/y.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania 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 wplywu 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.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetlnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod nr tel. (081) 827 82 03.

Proponowane wynagrodzenie: mnoznik kwoty bazowej 1,3422 co daje 2572,92 zl. miesiecznie oraz dodatek za
wystuge lat. List motywacyjny, zyciorys/CV oraz wszystkie o§wiadczenia musza by¢ opatrzone datq i
wlasnorecznym podpisem.

Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz ztozone po terminie (liczy sie data stempla
pocztowego) nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Po weryfikacji formalnej ofert, kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana telefonicznie
powiadomieni o dacie i miejscu dalszej rekrutacji.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

KPP w Opolu Lubelskim nie ponosi odpowiedzialnos$ci za tres¢ ogloszen o prowadzonych naborach,
publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédtach o podobnym charakterze.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



