Komenda Powiatowa Policji w Bochni
32-700 Bochnia ul. Krakowska 39

Ogtoszenie nr 103045 / 22.07.2022

Referent
w Wydziale Wspomagajgcym

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

27 lipca

2022 r.

koniec naboru Bochnia
ul. Krakowska 39

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e 1. Przyjmuje i nadaje dalszy bieg otrzymanym przesytkom
e 2. Prowadzi ewidencje dokumentéw, pism i materiatdw wptywajacych i wychodzacych z jednostki
¢ 3. Rejestruje dokumenty wptywajace do jednostki przy wykorzystaniu systeméw teleinformatycznych (w tym INTRADOK)
. Prowadzi i aktualizuje ewidencje obowigzujacych aktéw prawnych Komendanta Powiatowego Policji w Bochni

. Kompletuje dokumenty oraz przygotowuje akta do archiwum i wybrakowania, sporzadza spisy akt
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. Ustala czas i terminy przyje¢ interesantéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Staz pracy co najmniej 1 rok w administracji publicznej

e znajomos¢ przepiséw Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego

e znajomos¢ obstugi komputera i pakietu aplikacji biurowych Microsoft Office

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 umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dostosowania sie do zmiennej/rozwijajacej sie dynamicznie sytuacji
e znajomos¢ obstugi policyjnego systemu informatycznego IntraDok

e znajomos¢ zapiséw ,,Jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji”

e doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok pracy w jednostkach Policji

e uprawnienia do pracy z dokumentami niejawnymi - poswiadczenie bezpieczehstwa

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych
praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy
urzad miesci sie w budynku dwukondygnacyjnym

parametry Srodowiska pracy w normie

brak windy

Dodatkowe informacje

Oferty, ktére nie spetniag wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie /decyduje data stempla
pocztowego/ nie beda brane pod uwage. List motywacyjny oraz oswiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie i
opatrzone datg. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty nalezy sktada¢ w kopertach z dopiskiem ,Oferta
zatrudnienia w stuzbie cywilnej - referent w Wydziale Wspomagajacym”.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o termiach kolejnych czynnosci rekrutacyjnych.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2018, poz. 412) lub kopia poswiadczenia bezpieczenstwa




uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Aplikuj do: 27 lipca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 103045" na adres: Komenda Powiatowa
Policji

ul. Krakowska 39

32-700 Bochnia

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-83-23-238

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.07.2022
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 s 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 Bochni, ul. Krakowska 39, 32-700 Bochnia

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Komenda Powiatowa Policji w Bochni ul. Krakowska
39, 32-700 Bochnia, adres e-mail: iod.kpp@bochnia.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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,
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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. 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.
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.

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 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




