Komenda Powiatowa Policji w Stubicach
69-100 Stubice ul. Kazimierza Wielkiego 1

Ogtoszenie nr 152130 / 22.05.2025

Starszy Referent

Jednoosobowe Stanowisko ds. Prezydialnych

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Stubice
koniec naboru ul. Kazimierza
Wielkiego 1

Czym bedziesz sie zajmowac

4965,95 zt brutto

Osoba na tym stanowisku:
e Ewidencja pism i spraw wptywajacych i wychodzacych z KPP w prowadzonych rejestrach

¢ Prowadzenie ewidencji i zbioru resortowych aktéw prawnych, ich udostepnianie i aktualizacja oraz koordynacja procesu
opracowywania i uzgadniania aktéw prawnych Komendanta Powiatowego Policji w Stubicach.

e Analiza merytoryczna korespondencji Komendanta Powiatowego Policji w Stubicach oraz przygotowywanie stosownych
opinii, wnioskéw, stanowisk, projektéw odpowiedzi

e Nadzdr nad praca kancelaryjno-biurowag w komérkach organizacyjnych i podlegtej jednostce.

e Przygotowywanie i obstuga organizacyjno-recepcyjna spotkan z petentami i gos¢mi Komendanta Powiatowego.
Prowadzenie harmonogramu spraw, uroczystosci oraz zapewnienie organizacyjnej obstugi przedsiewzie¢ z udziatem
kierownictwa Komendy

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub pracy biurowej.
e Znajomos¢ Ustawy o Policji.

Znajomos¢ Ustawy o stuzbie cywilnej.
e Umiejetnos¢ komunikowania sie.
o Umiejetnos$¢ obstugi komputera.




W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6Zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

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 Wyksztatcenie: wyzsze
e Doswiadczenie zawodowe w obszarze ochrony informacji niejawnych.
e Samodzielnosc.

e Rzetelnos¢.

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

o Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w migjscu pracy

e Miejsce do odSwiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

o Mozliwos¢ skrdcenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
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

Pracownik wykonuje czynnosci zwigzane z pracg biurowa i obstuguje sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w
Stubicach. Narzedzia i materiaty pracy- komputer, drukarki, kserokopiarki. Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne
stanowiska pracy: Lokalizacja stanowiska pracy znajduje sie na | pietrze budynku Komendy Powiatowej Policji w
Stubicach, wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy, oraz inne urzgdzenia biurowe. Obiekt wyposazony w
podjazd dla 0s6b niepetnosprawnych oraz winde. Zapewnione jest o$wietlenie naturalne i sztuczne.




Dodatkowe informacje

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

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 otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Przewidziane wynagrodzenie: zasadnicze 4967,95 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 réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Techniki i metody naboru: - weryfikacja ofert pod katem spetnienia
wymagan formalnych, - analiza ofert spetniajagcych wymagania formalne, - rozmowa kwalifikacyjna. UWAGA Prosze
uwaznie przeczytad informacje o wymaganych dokumentach i o$wiadczeniach. Prosze sktada¢ wytacznie dokumenty
wymagane. Oferty i oSwiadczenia niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogdéw 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 muszg by¢ opatrzone aktualng datg i podpisane
wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydatki/kandydaci spetniajgcy 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 95 759 2871 lub 95 7592870 Komenda Powiatowa
Policji w Stubicach nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen ukazujacych sie w prasie oraz na innych stronach
internetowych.

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 30 maja 2025

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




ul. Kazimierza Wielkiego 1
69-100 Stubice

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477923271
477923270

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.05.2025
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

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Panstwa danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji z
siedziba przy ul. Kazimierza Wielkiego 1, 69-100 Stubice, tel. 95 759 28 00 e-mail: rzecznik.kpp_slubice@go.policja.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Zgodnie z art. 37 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych Komendant Powiatowy
Policji w Stubicach wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Kazimierza Wielkiego 1, 69-100
Stubice .z ktérym mozna sie skontaktowac za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem:
iod.slubice@go.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru
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 podstawa przetwarzania dodatkowych danych osobowych (niewynikajacych z powyzszych przepiséw) zawartych w
ztozonych przez Panig/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek) przez Komende Powiatowg Policji w
Stubicach.

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
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. 221 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.

Informacje o wymogu podania danych:




Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 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 uczestniczyé w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

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




