Komenda Powiatowa Policji w Putawach
24-100 Putawy Ul. Wojska Polskiego 6

Ogtoszenie nr 93520/ 24.02.2022

Starszy Inspektor

Do spraw: obstugi recepcyjnej jednostki w Wydziale Prewencji

#administracja publiczna

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

LN 6 marca

koniec naboru ul. Wojskz:iPoIskiego 2022 r. 3010,15 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Obstuguje Punktu Przyjec Interesantéw Komendy Powiatowej Policji w Putawach celem zapewnienia sprawnej obstugi
interesantdéw zewnetrznych.

e Obstuguje centrale telefoniczng Punktu Przyje¢ Interesantéw celem zapewnienia sprawnej obstugi interesantéw
zewnetrznych.

e Prowadzi ewidencje interesantéw przebywajacych na terenie budynku Komendy Powiatowej Policji w Putawach celem
zapewniania kontroli pobytu w budynku interesantéw zewnetrznych.

o Wydaje identyfikatory interesantom oraz nadzoruje ich zwrot oraz kieruje ruchem interesantéw po budynku jednostki
Policji celem zapewnienia kontroli pobytu w budynku interesantéw zewnetrznych.

e Wspomaga stuzbe dyzurng w zakresie zadan kancelaryjno-biurowych i innych zadah pomocniczych celem zapewnienia
sprawnej realizacji zadan na stanowisku kierowania.

e Zapoznaje z przepisami, wytycznymi, dokumentacja stuzbowa policjantéw wydziatu oraz archiwizuje materiaty
wytworzone w wydziale celem zapewnienia policjantom dostepu do nowych uregulowan prawnych, jak réwniez celem
zapewnienia archiwizacji materiatéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji, w pracy kancelaryjno-biurowej
e Samodzielnos¢

o Komunikatywnos¢

o Umiejetnosci interpersonalne

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych




o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie procedury oznaczonych klauzulg "POUFNE"

e Obstuga aplikacji biurowych
Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Oferowane warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze wynikajace z mnoznika kwoty bazowej 1,4814 oraz
dodatek z tytutu wystugi (prawo do niego nabywa sie po udokumentowaniu pieciu lat pracy i wynosi on 5%
wynagrodzenia zasadniczego. Z kazdym rokiem wzrasta 0 1% do momentu, az osiggnie wysokos¢ 20%).

Dostepnos¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca wykonywana jest w budynku KPP w Putawach przy ul. Wojska Polskiego 6, na parterze budynku.

Realizacja zadah wymaga czestych kontaktéw z interesantami z zewnatrz oraz pracownikami innych komérek
organizacyjnych KPP w Putawach zajmujacych sie realizacjg powigzanych zadan. Czynnosci wykonywane sg w wiekszosci
w pozycji siedzacej i sg zwigzane z obstuga urzadzen biurowych (telefon), prowadzeniem rozméw telefonicznych z
interesantami, jak i samymi interesantami. Praca wykonywana jest przy oswietleniu naturalnym oraz sztucznym. Na tym
stanowisku zadania realizowane sa samodzielnie, czes¢ pod presja czasu. Wystepuja bardzo czeste kontakty z klientami
zewnetrznymi.

Pomimo tego, ze pomieszczenie usytuowane jest na parterze budynku, jednak

z uwagi na potrzebe poruszania sie pracownika po catym budynku KPP w Putawach nalezy poinformowa¢, ze budynek
KPP nie jest dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich: bariery
architektoniczne (schody, waskie ciggi komunikacyjne, specjalistyczna tazienka tylko na parterze budynku, brak windy).




Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Po weryfikacji formalnej ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o terminie osobistej prezentacji. Brak kontaktu jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem
do dalszych etapdw rekrutacji. Oferty niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz ztozone po terminie
(liczy sie data stempla pocztowego) nie bedga rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po
zakonczeniu naboru.

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktdre spetniajg wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Zapraszamy do zapoznania sie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Powiatowej Policji w Putawach, opublikowanym w BIP KPP w Putawach (zaktadka ,Wolne stanowiska w SC").

UWAGA! LIST MOTYWACY]NY, CV ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE AKTUALNA DATA
(korespondujacg z datg ztozenia dokumentéw) ORAZ WEASNORECZNIE PODPISANE (W BIP KPP w Putawach dostepny
jest WZOR OSWIADCZENIA kandydata ubiegajacego sie o stanowisko).

Komenda Powiatowa Policji w Putawach ponosi odpowiedzialnos¢ tylko i wytacznie za tres¢ ogtoszeh umieszczonych
na portalach:

https://nabory.kprm.gov.pl/,

http://bip.pulawy.kpp.policja.gov.pl/

Prace mozesz rozpoczaé od: 2022-04-01

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

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)

Kopia upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
poddanie sie procedurze sprawdzajgcej dopuszczajgcej do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "POUFNE"

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dotyczacego przeszkolenia w zakresie ochrony informacji




niejawnych
o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych umiejetnos¢ aplikacji biurowych

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 6 marca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 93520" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Putawach

ul. Wojska Polskiego 6

24-100 Putawy

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8123 232
lub mailowego na adres: komendanci.kpppulawy@lu.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.03.2022
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w Putawach z siedziba przy ul. Wojska
Polskiego 6, tel. 478123312.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Komendzie Powiatowej Policji w Putawach - e-mail:
iod.pulawy@Ilu.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 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.

4. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce, po uptywie terminu sktadania ofert
na wybrane stanowisko, a nastepnie zostang niszczone 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 wptywu 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.

9. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody jest w tym przypadku dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.




10. Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne 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.

11. Podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.
INNE INFORMACJE:

Zatrudnienie osoby wytonionej w drodze naboru bedzie realizowane w ciggu 6 miesiecy od publikacji ogtoszenia i moze
nastgpi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych Zespotu ds. Ochrony Informacji
Niejawnych KPP w Putawach postepowania sprawdzajgcego i wydania poswiadczenia bezpieczehstwa lub po potwierdzeniu
faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa
wydanym przez uprawniony podmiot.




