Komenda Powiatowa Policji w Miedzyrzeczu
66-300 Miedzyrzecz Pieciu Swietych Braci Miedzyrzeckich 1

Ogtoszenie nr 111585/ 01.12.2022

Starszy Referent

Do spraw: Zespotu do spraw Prezydialnych KP Skwierzyna Komisariat Policji w Skwierzynie

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

SKWIERZYNA

Komisariat Policji w 6 grudnia

koniec naboru Skwierzynie ul. 2022 r. 3412,68 zt brutto
Chrobrego 15

66-440 Skwierzyna

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie archiwum w Komisariacie Policji w Skwierzynie poprzez przyjmowanie akt, udzielanie informacji, wydawanie
zaswiadczen oraz uwierzytelnianie odpiséw z posiadanej dokumentacji.

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej.

Prowadzenie wymaganych rejestréw, dziennikéw, zbiorédw, ewidencji ( rejestr akt brakowanych kat. B, BC, spiséw Akt kat.
A, B oraz ewidencji akt udostepnionych i wypozyczonych).

Prowadzenie rejestru zatrzymanych dowoddw rejestrowych oraz uprawnien do kierowania pojazdami.
Wprowadzanie danych do elektronicznego rejestru czynnosci sprawdzajacych i odméw wszczed.
Prowadzenie dziennika ewidencji dla dokumentéw zastrzezonych.

Prowadzenie rejestru kart PRD-2 i PRD-5.

Obstugiwanie klientéw zewnetrznych, stosownie do przyjetych w Komisariacie standardéw, udzielanie informacji o
osobach prowadzacych ich sprawe, mozliwosci nawigzania kontaktu telefonicznego, itp. w przypadkach przekraczajacych
zakres kompetenc;ji lub precedensowych postepowanie zgodnie z poleceniem Komendanta lub jego Zastepcy.

Obstugiwanie interesantéw punktu recepcyjnego KP Skwierzyna.
Archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i przekazywanie ich do archiwum.
Udziat w pracach nieetatowych komisji powotywanych na czas realizacji okre$lonych zadah

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe - minimum pét roku doswiadczenia zawodowego w pracy w danym obszarze do prawidtowego
wykonywania obowigzkdw wystarczy przeprowadzenie krétkiego przeszkolenia zawodowego

Doskonata organizacja pracy

Obstuga komputera

Praca zespotowa

Umiejetnos¢ interpretacji przepiséw

Znajomos¢ organizacji pracy kancelaryjno-biurowej

Znajomos¢ przepiséw z zakresu metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej
Umiejetnos¢ podejmowania decyzji

Samodzielnos¢

Umiejetnos¢ analizy

Doktadnos¢, rzetelnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe (doswiadczenia w pracy w sekretariacie do 1 roku)

Co oferujemy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze biurowym w podstawowym systemie czasu pracy w godzinach 07:30 - 15:30, zgodnie z przepisami o
stuzbie cywilne;j.

Pracownik wykonuje wiekszos$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanym gtéwnie z praca przy biurku i
komputerze, niekiedy dynamicznie podczas przemieszczania sie po terenie budynku.

Czynnosci wykonywane sg w pozycji siedzgcej zwiagzane sg réwniez z obstugg innych urzadzen biurowych: telefon,
drukarka, niszczarka papieréw oraz z prowadzeniem rozméw telefonicznych wewnetrznych oraz zewnetrznych.




Brak specjalistycznych urzadzeh umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym

Lokalizacja stanowiska pracy znajduje sie na | pietrze budynku Komisariatu Policji w Skwierzynie (brak windy),
wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe.

Zapewnione jest oswietlenie naturalne wspomagane sztucznym.

Dodatkowe informacje

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.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

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.

Przewidziane wynagrodzenie: zasadnicze 3.412,68zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat (od 5% - przy stazu
pracowniczym 5 lat, do 20% - przy stazu pracowniczym 20 lat).

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Techniki i metody naboru: weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych, analiza ofert spetniajacych
wymagania formalne, test wiedzy z zakresu zadah wykonywanych na stanowisku pracy lub rozmowa kwalifikacyjna.

UWAGA!
Prosze uwaznie przeczytac informacje o wymaganych dokumentach i o$wiadczeniach.
Prosze sktada¢ wytacznie dokumenty wymagane.

Oferty i oSwiadczenia niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogdw oraz ztozone po terminie zostang
odrzucone.

Termin uwaza sie za zachowany, jezeli przed jego uptywem pismo zostanie nadane w polskiej placéwce pocztowej
operatora wyznaczonego w rozumieniu ustawy Prawo pocztowe (w takiej sytuacji decyduje data stempla
pocztowego).

List motywacyjny, CV i oswiadczenia musza by¢ opatrzone aktualng datg i podpisane wtasnorecznie.
Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni o kolejnych etapach postepowania
telefonicznie lub mailowo, pod warunkiem zamieszczenia w ofercie numeru telefonu lub adresu e-mail.

Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 47 79 21 270 lub 271.

Komenda Powiatowa Policji w Miedzyrzeczu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen ukazujgcych sie w prasie
oraz na innych stronach internetowych.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




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

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

e Curriculum Vitae - zawierajgce dane, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj.
imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe oraz pozostate informacje wynikajgce z wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze.

e Klauzula informacyjna wraz z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacji.

e Poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” - w przypadku
braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu w mysl ustawy o ochronie informacji niejawnych w celu
uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa.

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)

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 6 grudnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 111585" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Miedzyrzeczu

ul. Pieciu Swietych Braci Miedzyrzeckich 1

66-300 Miedzyrzecz

Na kopercie nalezy dopisac "Oferta pracy na stanowisko Starszego Referenta Zespotu ds. Prezydialnych
Komisariatu Policji w Skwierzynie (umowa na czas zastepstwa)".

Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://bip.miedzyrzecz.kpp.policja.gov.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.12.2022
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 oséb 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 Powiatowy Policji w Miedzyrzeczu ul. Pieciu Swietych Braci
Miedzyrzeckich 1, 66-300 Miedzyrzecz tel . 47 79 21 200, e-mail: rzecznik.kpp_miedzyrzecz@go.policja.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Zgodnie z art. 37 ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych Komendant
Powiatowy Policji w Miedzyrzeczu wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Pieciu
Swietych Braci Miedzyrzeckich 1, 66-300 Miedzyrzecz. Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KPP w
Miedzyrzeczu.

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na




wybrane stanowisko - na podstawie kodeksu pracy i/lub ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez Panig/Pana
zgoda bedzie podstawg przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie wynikajacych z powyzszych przepiséw)
zawartych w ztozonych przez Panig/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek) przez Komende
Powiatowa Policji w Miedzyrzeczu.
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 wynikajagcym 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.

Ll

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 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 QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

