Komenda Powiatowa Policji we Wiodawie
22-200 Wtodawa Al. J6zefa Pitsudskiego 51

Ogtoszenie nr 74212 / 06.02.2021

Inspektor

Do spraw: prezydialnych Jednoosobowe Stanowisko do spraw Prezydialnych

#administracja publiczna

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Wiodawa

koniec naboru Al. J6zefa 2800,04 zt brutto

Pitsudskiego 51

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi zbiory przepisdw stuzbowych: rejestracja, zapoznawanie, wypozyczanie, aktualizacja, archiwizacja.
Nadzoruje obieg dokumentacji jawnej oraz aktéw prawnych.

Rejestruje jawng korespondencje przychodzaca i wychodzacg w systemie SEOD, prowadzi rejestr teczek.
Sporzadza projekty decyzji Komendanta Powiatowego Policji we Wtodawie.

Opracowuje plany i harmonogram wyjazddéw stuzbowych pracownikéw i funkcjomariuszy KPP we Wiodawie.
Prowadzi terminarz spotkafh Komendanta i jego Zastepcy.

Przyjmuje przesytki od stanowisk podlegtych Komendantowi Powiatowemu Policji we Wtodawie oraz wprowadza do
aplikacji "Poczta Specjalna".

Sporzadza wykaz przesytek nadanych na Poczte Specjalna oraz przekazuje wykaz i przesytki do stanowiska Poczty
Specjalnej.

Rejestruje oraz rozlicza godziny nadliczbowe funkcjonariuszy zajmujacych stanowiska w komérkach jednoosobowych -
obstuga systemu SWOP.

Ewidencjonuje i wydaje pieczecie i stemple stuzbowe.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o Wyksztatcenie: srednie o kierunku ogélnym

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 5 miesiecy praca w administracji, praca biurowa
e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz instrukcji kancelaryjnej

e umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wtasne;j

e umiejetnosci interpersonalne

e zdecydowanie w ustalaniu hierarhii zatatwianych spraw

e dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze
e praca na podobnym stanowisku, zwigzana z obstuga sekretariatu

Co oferujemy

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

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, 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 skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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%.

o Jako osoba niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu-nie sktadaj dokumentéw
potwierdzajacych niepetnosprawnosc.

Warunki pracy

e Praca o charakterze administracyjno-biurowym, w petnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym w
godzinach 7:30-15:30.

¢ Pracownik wykonuje wiekszos$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z praca przy biurku i komputerze.

e Czynnosci wykonywane sg w wiekszosci w pozycji siedzacej i sa zwigzane z wprowadzaniem danych do systeméw
informatycznych, obstuga komputera co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, obstuga urzadzen
biurowych (faks, drukarka, telefon), praca z dokumentami oraz prowadzeniem rozmoéw telefonicznych zewnetrznych i
wewnetrznych.

e |okalizacja na | pietrze budynku w pokoju biurowym.
e Oswietlenie naturalne i sztuczne.

e Budymek trzykondygnacyjny nie jest w petni dostosowany do 0sdb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wdzkach
inwalidzkich, gdyz istnieje jedynie podjazd na zewnatrz budynku oraz jedna toaleta przystosowana dla oséb




niepetnosprawnych znajdujaca sie na podwyzszonym parterze budynku. Pozostata cze$¢ budynku posiada bariery
architektoniczne takie jak: schody, brak wind.

Dodatkowe informacje

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

o Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
e Kandydaci nei zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogéw formalnych
e ocena ztozonych dokumentéw
e sprawdzenie wiedzy merytorycznej w formie rozmowy kwalifikacyjnej

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e kopie poswiadczenia bezpieczenstwa o dostepie do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych.

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 15 lutego 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Policji we Wiodawie

Al. J6zefa Pitsudskiego 51

22-200 Wiodawa

bezposrednio w recepcji komendy od poniedziatku do piatku w godz. od 8.00 do 15.00 lub przesta¢ na
wskazany wyzej adres.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Zespét Kadr i Szkolenia tel. 47 813 22 61

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.02.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
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. 0
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 wynikajacym 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.

PwnNE

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg 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.

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

