Komenda Powiatowa Policji w Bochni

Ogtoszenie 0 naborze nr 35228 z dnia 03 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 06

pazdziernika
2018

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:
specjalista

w Wydziale Wspomagajacym KPP w Bochni

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

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych, praca przy monitorze ekranowym
powyzej potowy dobowego czasu pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Urzad miesci sie w budynku dwukondygnacyjnym, parametry srodowiska pracy w normie, brak windy.

ZAKRES ZADAN

¢ Koordynuje, wprowadza i czuwa nad poprawnoscia obiegu dokumentacji i w systemie IntraDok,

e Archiwizuje, przechowuje i przekazuje akta spraw ostatecznie zatatwionych do sktadnicy akt Policji

¢ Przyjmuje od policjantow i pracownikéw cywilnych wnioski o wyptaty Swiadczen itp. oraz nadaje im bieg
celem ostatecznego zatatwienia

e Uczestniczy w przygotowaniu, zawieraniu i realizacji umoéw na dostawy i ustugi w zakresie obstugi
technicznej eksploatacji obiektow.

¢ Opisuje pod wzgledem merytorycznym faktury i rachunki dotyczace powierzonego odcinka pracy

¢ Koordynuje zapewnienie przegladow, konserwacji i napraw urzadzen elektrycznych, wodnych i gazowych
oraz dZwigu osobowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publiczne;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: Srednie kierunek administracyjno-biurowy lub ogélnoksztatcacy

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze sekretariatu w jednostkach Policji

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole oraz dostosowania sie do zmiennej/rozwijajacej sie dynamicznie sytuacji
e umiejetnos$¢ pracy/znajomosc¢ zasad prowadzenia systemu teleinformatycznego INTRADOK

e uprawnienia do pracy z dokumentami niejawnymi

przeszkolenie w zakresie obiegu i archiwizacji poczty w jednostkach MSWiA

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2018, poz.412) lub kopia poswiadczenia
bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Bochni

ul. Krakowska 39, 32-700 Bochnia

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowy i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Bochni, ul. Krakowska 39,
32-700 Bochnia;



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;

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej;
Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa;

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);

Uprawnienia:

0 prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej,

0 prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego;

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

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

INNE INFORMACJE:

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

Oferty, ktore nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie /decyduje data
stempla pocztowego/ nie beda brane pod uwage. List motywacyjny oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane
wlasnorecznie i opatrzone data. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty nalezy sktada¢ w kopertach z
dopiskiem ,Oferta zatrudnienia na zastepstwo w stuzbie cywilnej - Wydziat Wspomagajacy”.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Dodatkowe informacje: (014) 615-22-30

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



