Komenda Powiatowa Policji w Brzesku
32-800 Brzesko ul. Szczepanowska 53

Ogtoszenie nr 105331/ 06.09.2022

Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziat do Walki z Przestepczos$cig Gospodarcza

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

Brzesko

16 wrzesnia i i nis
ul. Szczepanowska Nie mniej niz

koniec naboru
53 2022r. 3392,56 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Rejestracja poczty przychodzacej i wychodzacej w elektronicznym systemie IntraDoc oraz prowadzenie rejestréw
pomochniczych dla Wydziatu dw. z Przestepczoscig Gospodarcza i Wydziatu Kryminalnego w celu wtasciwego obiegu
dokumentéw;

Prowadzenie rejestru Elektronicznego Rejestru Czynnosci Dochodzeniowo Sledczych (ERCDS) dla postepowan
przygotowawczych i sprawdzajgcych oraz pomocy prawnych prowadzonych przez policjantéw Wydziatu dw. z
Przestepczoscig Gospodarcza. Rejestrowanie postepowan przygotowawczych i sprawdzajacych dla Wydziatu dw. z
Przestepczoscig Gospodarczg oraz dokonywanie wpiséw dotyczacych rejestracji kryminalnej;

Archiwizowanie dokumentacji jawnej Wydziatu dw. z Przestepczoscig Gospodarczg i Wydziatu Kryminalnego oraz
sporzgdzanie spisdéw akt przekazanych do Skfadnicy Akt;

Przygotowanie do wysytki materiatédw wytworzonych przez policjantéw Wydziatu dw. z Przestepczoscig Gospodarczg i
Wydziatu Kryminalnego;

Prowadzenie ewidencji nadanych/odebranych policjantom wydziatu upowaznief do dostepu do policyjnych i poza
policyjnych baz danych;

Prowadzenie ewidencji raportdw policjantdw wydziatéw o zwrot kosztdw dojazdu do pracy oraz sporzadzanie wykazéw
dodatkowych naleznosci finansowych w tym zakresie;

Odbieranie poczty elektronicznej skierowanej do Wydziatu dw. z Przestepczoscig Gospodarcza i Wydziatu Kryminalnego w
celu przekazania do dalszej realizacji;

Sporzadzenie kopii i kart zapoznania z pismami, poleceniami i wytycznymi kierowanymi do innych komérek
organizacyjnych, KP w Czchowie, PP w Szczurowej zgodnie z dekretacja;




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie
Staz pracy co najmniej 1 rok w administracji publicznej na stanowiskach biurowych

Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa osobowego upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
~poufne”

Znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziata archiwéw zaktadowych (Dz.U. z 2011
roku, nr 14, poz. 67

Znajomos¢ zarzadzenia nr 10 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 15 maja 2020 roku w sprawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt Policji (Dz. Urz. KGP z 2020 roku, poz. 21)

Umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych
Samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy wtasnej
Umiejetnos¢ tatwego komunikowania sie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Znajomos¢ przepisow i procedur resortowych w zakresie pracy kancelaryjno-biurowej: - decyzji Komendanta
Powiatowego Policji w Brzesku w sprawie zasad pracy kancelaryjnej w Komendzie Powiatowej Policji w Brzesku i
jednostkach jej podlegtych, - decyzji Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie w sprawie zasad pracy kancelaryjnej
w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Krakowie i jednostkach jej podlegtych

Podstawowa znajomos$¢ ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji
Podstawowa znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej
Podstawowa znajomos$¢ ustawy Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 roku

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

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

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna 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 niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu




potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca biurowa z wykorzystaniem komputera oraz innych urzadzen biurowych: telefon, fax, skaner, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka papieréw;

Praca biurowa w systemie oSmiogodzinnym w siedzibie urzedu w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na pierwszym
pietrze;

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy w wymuszonej pozycji ciata przy o$wietleniu
naturalnym oraz sztucznym;

Wystepuja bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku (za wyjgtkiem parteru) przez osoby
niepetnosprawne ruchowo ze wzgledu na wystepowanie schodéw i brak widny;

W budynku jest toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych (parter) i podjazd dla oséb
niepetnosprawnych;

Na stanowisku pracy nie wystepujg czynniki szkodliwe dla zdrowia;

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 zakohczenia naboru.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e 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.

Dokumenty aplikacyjne oraz ztozone oswiadczenia niepodpisane wtasnorecznie przez kandydata, nieopatrzone data
lub dostarczone po uptywie terminu okreslonego w ogtoszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.

W przypadku dokumentdw przestanych pocztg za date wyptywu przyjmuje sie date nadania (stempla pocztowego).

Kandydaci zakwalifikowani do udziatu w kolejnym etapie postepowania rekrutacyjnego zostang powiadomieni
telefonicznie o jego terminie.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia




o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdéw rekrutacji

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa osobowego uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2019 roku, poz. 742)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 16 wrzesnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 105331" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Brzesku

ul. Szczepanowska 53,

32-800 Brzesko

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8321 205 w godz.10.00 -13.00

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.09.2022
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdIne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z
04.05.2016, str. 1, z pézn. zm.) - zwanego dalej RODO, zostaje Pani/Pan poinformowanaly, ze:

administratorem pozyskanych danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Brzesku, z siedzibg przy

ul. Szczepanowskiej 53, 32-800 Brzesko;

w Komendzie Powiatowej Policji w Brzesku wyznaczony zostat Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie
za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem: iod.kpp@brzesko.policja.gov.pl

lub korespondencyjnie na adres: ul. Szczepanowskiej 53, 32-800 Brzesko z dopiskiem na kopercie ,I0D";

dane osobowe bedga przetwarzane po wyrazeniu zgody, zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a RODO, wytgcznie w celu realizacji zadan
wynikajacych z procesu rekrutacji;

odbiorca Pani/Pana danych beda wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych na podstawie przepiséw prawa;
Pani/Pana dane bedg przechowywane jedynie przez okres niezbedny do realizacji celdw, dla ktérych zostaty zgromadzone, w
tym do celéw archiwizacyjnych przez okres nie dtuzszy niz wskazany w odrebnych przepisach prawa krajowego;

ma Pani/Pan prawo do:

a. dostepu do swoich danych osobowych (art.15 RODO),

b.  zadania sprostowania swoich danych osobowych (art. 16 RODO),
C. zadania usuniecia swoich danych osobowych (art. 17 RODO),
d.  zadania ograniczenia przetwarzania swoich danych osobowych (art.18 RODO);

kazdej osobie, ktéra wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2
lit. a) RODO - przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢




z prawem przetwarzania, ktédrego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem (art.7 RODO);

ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres: ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa;

podanie danych jest wymogiem dobrowolnym, jednakze niezbedne do realizacji procesu rekrutacji, a konsekwencja
niepodania danych bedzie odmowa dopuszczenia lub przerwanie procesu rekrutacji;

Pani/Pana dane przetwarzane w Komendzie Powiatowej Policji w Brzesku na podstawie RODO nie podlegaja
zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym o profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.




