Komenda Powiatowa Policji w Nowej Soli
67-100 Nowa Sdl ul. Pétnocna 2

Ogtoszenie nr 116132 / 18.02.2023

Starszy Referent

Do spraw: kancelaryjnych w Zespole ds. Prezydialnych

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

koniec naboru Nowa Sé 24 lutego
ul. Pétnocna 2 2023 r. 3711,28 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Kompletuje i przedktada dokumenty oraz korespondencje do dekretacji i podpisu komendantowi oraz zastepcy
Ewidencjonuje pisma wptywajgce i wychodzgce w dzienniku podawczym i w rejestrach
Wydawanie poczty i spraw dla poszczegélnych pracownikéw zgodnie z dekretacjg przetozonych

Obstuga interesantéw w celu bezposredniego badz telefonicznego potgczenia oraz umdwienia na spotkania z
pracownikiem lub komendantem i zastepca, jak i osobistego przyjecia ztozonych pism

Sporzadza i prowadzi miesieczne listy obecnosci dla policjantéw i pracownikéw w celu codziennego potwierdzenia
przybycia i obecnos$ci w pracy i nastepnie przekazania ich do Zespotu Kadr i Szkolenia

Prowadzenie ewidencji i wydawanie delegacji stuzbowych
Redaguje krétkie pisma na polecenie przetozonego
Archiwizowanie i przekazywanie spraw kierownictwa Komendy do archiwum

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy w administracji

Poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli " SCISLE TAJNE" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego




o Umiejetnos¢ obstugi komputera

e Samodzielnos¢

e Umiejetnos¢ podejmowania decyz;ji
e Umiejetnos¢ analizy

e Doktadnos¢, rzetelnos¢

e Komunikatywnos¢

e QOrganizacja pracy wfasnej

o Asertywnos¢

e Znajomos$¢ zasad zwigzanych z obiegiem dokumentéw
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych
e Znajomos¢ KPA

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do odSwiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20%

e Nagrody jubileuszowe

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka")

¢ Dofinannsowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

o Mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy




Praca o charakterze biurowym, jednozmianowa w o$Smiogodzinnym systemie pracy w godzinach od 07:30 do 15:30,
miejsce pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku. 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 siedzacej réwniez przy uzyciu innych urzadzen biurowych.

Praca przed monitorem ekranowym powyzej potowy wymiaru czasu pracy. Praca przy o$wietleniu naturalnym i
sztucznym. Budynek w petni dostosowany dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich
(odpowiednie podjazdy, windy, przystosowana toaleta).

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

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

Proponowane wynagrodzenie wedtug mnoznika 1,6943 kwoty bazowej 3711,28 zt brutto miesiecznie + dodatek z
tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty niespetniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekomletne i przestane po terminie nie beda
rozpatrywane. Wszystkie oswiadczenia muszg posiadac date i wtasnoreczny podpis. W ofercie nalezy podaé nr
ogtoszenia. List. motywacyjny musi by¢ podpisany wtasnorecznie. Wzory oswiadczen oraz klauzula informacyjna sg
dostepne do pobrania na stronie BIP KPP w Nowej Soli.

Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne zostana
powiadomieni o terminie kolejnego etapu selekcji telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej (prosimy
o0 podanie aktualnego nr telefonu i adresu e-mail). Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem
kandydata.

Planowane techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, sprawdzenie wiedzy merytorycznej,
rozmowa kwalifikacyjna.

Zatudnienie nowego pracownika moze nastapic po przeprowadzeniu przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych KPP w Nowej Soli postepowania sprawdzajgcego i wydania po$wiadczenia bezpieczenstwa lub po
potwierdzeniu faktu wydania i waznos$ci poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku legitymowania sie
poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot. W przypadku duzej liczby kandydatow
przewiduje sie przeprowadzenie testu wiedzy.

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

poéwiadczenie bezpieczefstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "SCISLE TAJNE" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

klauzula informacyjna wraz z oSwiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji

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: 24 lutego 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 116132" na adres: Komenda Powiatowa
Policji

ul. Pétnocna 2

67-100 Nowa Sdl

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 68 477933200, 68 477933236
lub mailowego na adres: komendant.kpp_nowasol@go.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.02.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Administrator

Administratorem Panstwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Komenda Powiatowa Policji, ul. Pétnocna 2,
67-100 Nowa Sél, jako pracodawca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Komendant Powiatowy Policji w
Nowej Soli.

Inspektor ochrony danych

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych z ktérym mozna sie skontaktowac za posrednictwem poczty
elektronicznej pod adresem iod.kpp@go.policja.gov.pl

Cele i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu obecnego postepowania
rekrutacyjnego na wybrane stanowisko, natomiast inne dane w zakresie wykraczajagcym poza wymagania okreslone w
ogtoszeniu, na podstawie wyrazonej zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych

Odbiorcami, do ktérych moga by¢ przekazane Panstwa dane osobowe, s3 podmioty uprawnione na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce, po
uptywie terminu sktadania ofert na wybrane stanowisko.

Prawa 0s6b, ktérych dane dotycza

Osobie ktérej dane dotycza przystuguje: prawo dostepu do swoich danych osobowych, prawo do sprostowania (poprawiania)
swoich danych osobowych, prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych, prawo do usuniecia swoich
danych osobowych, prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacje o wymogu podania danych osobowych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa pracy jest niezbedne, aby




uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym na wybrane stanowisko. Podanie przez Pahstwa innych danych jest dobrowolne.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

klauzula informacyjna wraz z oSwiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji
e oSwiadczenie-zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-nieskazaniu-prawomocnym-wyrokiem-za-umylne-przestpstwo(690).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-korzystaniu-z-peni-praw-publicznych(690).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-posiadaniu-obywatelstwa-polskiego(690).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/klauzula-informacyjna-wraz-z-owiadczeniem-kandydata-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-do-celow-rekrutacji(690).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/klauzula-informacyjna-wraz-z-owiadczeniem-kandydata-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-do-celow-rekrutacji(690).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-zgoda-na-przeprowadzenie-postpowania-sprawdzajcego(690).pdf

