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

Ogtoszenie nr 75388 / 05.03.2021

Starszy Inspektor

Do spraw: kancelaryjno - biurowych w Zespole Prezydialnym

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

. Opole Lubelskie 10 marca okoto 2800,00 zt
‘ ‘ ul. Morwowa 4 2021r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi kancelarie ogélng Komendy poprzez organizowanie i wykonywanie zadan zwigzanych z Obstugg Systemu
Elektronicznego Obiegu Dokumentacji (SEOD),

prowadzi Polityke bezpieczenstwa zbioru ,Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw” (SEOD),
prowadzi obstuge kancelaryjno - biurowg Komendanta i | Zastepcy,

obstuguje skrzynke funkcyjng SEPP KPP w Opolu Lubelskim,

obstuguje catosSciowo poczte zwykia,

prowadzi Polityke bezpieczenstwa zbioru ,Elektroniczny Nadawca”, tj. opracowuje procedury dla KPP w Opolu Lubelskim,
sporzgdza niezbedng dokumentacje w zakresie prowadzonej polityki bezpieczenstwa, na biezagco wydaje i odwotuje
wymagane upowaznienia, prowadzi biezacg ewidencje wydanych upowaznien

weryfikuje przesytane przez KWP w Lublinie specyfikacje w zakresie ustug pocztowych z uwzglednieniem jednostek
podlegtych,

dorecza korespondencje instytucjom zewnetrznym znajdujacym sie na terenie miasta Opole Lubelskie tj. Sad, Powiatowy
Urzad Pracy, Poczta Polska, Komornik Sadowy, Osrodek Pomocy Spotecznej, Prokuratura, Starostwo Powiatowe, Urzad
Miejski.

prowadzi rejestr i dorecza wezwania kierowane do funkcjonariuszy catej jednostki,

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

o Doswiadczenie zawodowe do 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

e oswiadczenie zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej w celu uzyskania dostepu do informacji niejawnych
e znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw ustawy o Policji, ustawy o stuzbie cywilnej, kodeks pracy,

e umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych,

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

o Doswiadczenie zawodowe powyzej 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej
e tatwos¢ komunikowania sie

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

¢ zdolnos¢ analitycznego myslenia

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

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

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Pracownik wykonuje wiekszo$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanych gtdwnie z praca przy biurku i
komputerze, oraz dynamicznym zwigzanych zaréwno z poruszaniem sie po terenie budynku jak i roznoszeniem
korespondencji do urzedéw zewnetrznych. Czynnosci realizowane na stanowisku wykonywane sa w wiekszosci w pozycji
siedzacej i sg zwigzane z elektroniczna rejestracjg dokumentéw, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, obstuga
urzadzen biurowych (telefon, skaner, drukarka, niszczarka, kserokopiarka), prowadzeniem rozméw telefonicznych
wewnetrznych i zewnetrznych. Praca w oswietleniu naturalnym i sztucznym.

Na stanowisku starszego inspektora zadania realizowane sg samodzielnie, czesto pod presjg czasu, wystepujg kontakty z
interesantami wewnetrznymi i zewnetrznymi w zakresie dostarczania korespondencji: poczta, urzedy i instytucje na
terenie miasta.




Budynek Komendy dwukondygnacyjny, brak windy. Podjazd dla oséb niepetnosprawnych tylko na zewnatrz budynku.
Praca w wiekszosci jest wykonywana w budynku KPP w Opolu Lubelskim przy ul. Morwowej 4, w pomieszczeniu
biurowym, usytuowanym na | pietrze budynku, wyposazonym w sprzet komputerowy, meble biurowe i inne urzadzenia
biurowe. Korytarz, drzwi wejsciowe, pomieszczenia biurowe i sanitariaty nie sg przystosowane dla 0séb
niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich oraz dla oséb niedowidzacych, niewidomych oraz
niestyszacych i gluchoniemych.

Dodatkowe informacje

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 nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-08-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej dopuszczajgcej do informacji
niejawnych

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgodny na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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

Aplikuj do: 10 marca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 75388" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Opolu Lubelskim

ul. Morwowa 4

24-300 Opole Lubelskie

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 812 2203

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.03.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA




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 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze:

Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji

w Opolu Lubelskim z siedzibg przy ul. Morwowa 4, tel. (47) 812 82 16.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Komendzie Powiatowej Policji

w Opole Lubelskie - e-mail: iod.kppopolelubelskie@lu.policja.gov.pl.

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 urzedéw panstwowych, natomiast udzielona zgoda
bedzie podstawg przetwarzania dodatkowych danych (np. adres e-mail, nr telefonu, zdjecie) zawartych w ztozonych przez
Panig/Pana dokumentach, zwigzanych z procesem rekrutacji.

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

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.

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym momencie, jednak nie
bedzie to miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem.
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).

Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w wybranym procesie rekrutacji.




