Komenda Powiatowa Policji w Zaganiu
68-100 Zagan ul. Nowogrédzka 1

Ogtoszenie nr 139245 / 24.06.2024

Referent

Do spraw: wprowadzania danych oraz dokonywania sprawdzen w systemach informatycznych Policji
Zespotu Wspomagajacego

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Komisariat Policji w
nabor w toku Szprotawie 3548,53 zt brutto

Ul.Niepodlegtosci6

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Obstuga systemu ERCDS KP Szprotawa

e Wprowadzenie do systemu KSIP kart rejestraycjnych PRD 5/1 na kierowcdw naruszajacych przepisy ruchu drogowego.
e Prowadzenie gospodarki mandatowe;.
e Wprowadzenie do systemu KSIP drukéw z Referatu Prewenc;ji.

e Prowadzenie magazynu depozytowego oraz dokumentacji zwigzanej z rejestracja i przechowywaniem dowodéw
rzeczowych zabezpieczonych dla potrzeb prowadzownych przez KP w Szprotawie postepowan przygotowawczych.

e Zastepowanie inspektora Zespotu Wspomagajgcego KP w Szprotawie oraz starszego inspektora Zespotu
Wspomagajacego KP w Szprotawie.

e Prowadzenie ewidencji sprzetu znajdujgcego sie w KP w Szprotawie.
e Kompletowanie dokumentéw celem przekazania ich do skfadnicy akt.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej
e umiejetnos$¢ interpretacji przepiséw

e komunikatywnos$¢

e praca w zespole

e umiejetnos¢ przewidywania

e dyskrecja

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

e posiadanie obywatelstwa polskiego




e korzystanie z petni praw publicznych
¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

e 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 paZzdziernika 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 pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw, spostrzegawczos¢

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

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

Miejsce do od$wiezenia sie

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 sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, 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 0s6b 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 w godzinach od 7:30 do 13:30, miejsce pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze
budynku. Pracownik wykonuje wiekszo$¢ 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 przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.
Budynek nie jest dostosowany dla 0séb niepetnosprawnych, poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich. Brak windy i
przystosowanych toalet.

Dodatkowe informacje




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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

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

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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.

Wnagrodzenie zasadnicze: 3548,53 zt brutto + dodatek z tytutu lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego). Oferty nie spetniajace wymogdw formalnych, nie podpisane, niekompletne, z brakiem wskazania
konkretnego wydziatu i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane. W przypadku ofert przestanych
poczty decyduje data stempla pocztowego, w przypadku ofert sktadanych osobiscie decydujue data wptywu do
Komendy Powiatowej Policji w Zaganiu. Wszystkie o$wiadczernia musza posiada¢ date i wtasnoreczny podpis ! W
ofercie nalezy poda¢ numer ogtoszenia. Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem
kandydata.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Nabér bedzie oparty o test wiedzy z zakresu ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu postepowania administracyjnego,
instrukcji kancelaryjnej.

Kolejny etap bedzie polegat na rozmowie kwalifikacyjnej.

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

klauzula informacyjna wraz z o$wiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacji

o$wiadczenie kandydata - zgodnie z art.4a ustawy z dnia 14 kwietnia 2023 r. 0 zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz
niektérych innych ustaw - czy od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowal/nie pracowat, petnit/nie petnit
stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byt/nie byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o0 dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw, [] oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

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)

Swiadectwa szkolne

Swiadectwa pracy




Aplikuj do: 5 lipca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 139245" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Zaganiu

ul. Nowogrédzka 1

68-100 Zagan

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.07.2024
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

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: Komenda Powiatowa Policji w Zaganiu ul. Nowogrédzka 1 68-100 Zagan
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.zagan@go.policja.gov.pl tel. 477937277
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: KPP Zagan
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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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.

HwnNe

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 szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.




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




