Komenda Powiatowa Policji w Nowej Soli

Ogtoszenie o naborze nr 63843 z dnia 05 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 (1)
czerwca
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kancelaryjnych
w Wydziale Dochodzeniowo - Sledczym

Nowa Sol Komenda Powiatowa Policji

ul. Polnocna 2
67-100 Nowa Sol

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze biurowym w o$miogodzinnym systemie pracy w godzinach od 07:30 do 15:30, miejsce
pracy usytuowane jest na drugim pietrze budynku. Pracownik wykonuje wiekszo$¢ czynnosci o charakterze
statycznym zwiazanym gtéwnie z praca przy biurku i komputerze, niekiedy dynamicznie podczas
przemieszczania sie po terenie budynku. Czynnos$ci wykonywane sa w pozycji siedzacej rowniez przy uzyciu
innych urzadzen biurowych.

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Budynek w pelni dostosowany dla oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich (odpowiednie podjazdy, windy, przystosowana toaleta)

ZAKRES ZADAN

kompletowanie i przedkladanie dokumentéw oraz korespondencji do dekretacji i podpisu naczelnikowi oraz
zastepcy

ewidencjonowanie pism wptywajacych i wychodzacych w rejestrze przesytek wptywajacych i wychodzacych
wydawanie poczty i spraw dla poszczegélnych funkcjonariuszy Wydzialu Dochodzeniowo - Sledczego
zgodnie z dekretacja przetozonych

redagowanie krétkich pism na polecenie przetozonego

obstuga obiegu dokumentéw pomiedzy prokuratura i innymi instytucjami a komenda

dokonywanie sprawdzen dotyczacych osob i rzeczy w ramach prowadzonych spraw na potrzeby
funkcjonariuszy Wydziatu Dochodzeniow o - Sledczego

sporzadzanie zapotrzebowania na materiaty biurowo - eksploatacyjne dla Wydziatu Dochodzeniowo -
Sledczego

archiwizowanie i przekazywanie akt spraw Wydziatu Dochodzeniowo - Sledczego do archiwum

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy w administracji



poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

umiejetnos¢ obstugi komputera

samodzielnos$¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

organizacja pracy wtasnej

rzetelnos¢, doktadnosé

komunikatywnos$¢

umiejetnos¢ zasad zwiazanych z obiegiem dokumentéw

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

znajomo$¢ ustawy o ochronie danych osobowych
znajomo$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego
przeszkolenie z obstugi komputera

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 10 czerwca 2020 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Péinocna 2

67-100 Nowa S¢él

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Nowej Soli z siedziba przy ul.
Pétnocna 2, 67-100 Nowa Soél

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.nowasol@go.policja.gov.pl ul. Pélnocna 2, 67-100 Nowa S0l tel.
68 476 31 71

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Nowej Soli



¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
¢ 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. o 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.
¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Proponowane wynagrodzenie wedlug mnoznika 1,3291 kwoty bazowej 2.700,68 zt. brutto: plus dodatek z
tytulu wystugi lat uzalezniony od stazu pracy od 5 % do 20 %.

Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne i przestane po terminie nie beda
rozpatrywane. Wszystkie oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane. Oferty z uptywem okresu
archiwizacji zostana komisyjnie zniszczone. Kandydaci, ktérzy spelnili wymagania formalne zostana
powiadomieni o terminie kolejnego etapu selekgji telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej
(prosimy o podanie aktualnych nr telefonéw i adreséw e-mail). Planowane techniki i metody naboru:
weryfikacja formalna nadestanych ofert, sprawdzian wiedzy merytorycznej, rozmowa kwalifikacyjna.
Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika Komendanta
Powiatowego Policji w Nowej Soli do spraw Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i
wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia
bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenistwa wydanym przez inny
uprawniony podmiot.



W przypadku duzej liczby kandydatek/kandydatow przewiduje sie przeprowadzenie testu wiedzy.

Dokumenty prosimy skladaé/przesyta¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem na kopercie: nabdr na
stanowisko starszy referent

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po numerami telefonéw: 68 476 31 00

WZORY OSWIADCZEN

¢ Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

» Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji 1

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przeprowadzenie-postpowania-sprawdzajcego(690).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-dla-celow-rekrutacji-1(690).pdf

