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

Ogtoszenie nr 129369 / 30.10.2023

Referent
Do spraw: ds. prezydialnych w Wydziale Wspomagajacym

#administracja publiczna

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Brzesko

koniec naboru ul. Szczepanowska 9 listopada

3789,26 zt brutto
53

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie sekretariatu gtéwnego oraz terminarza spotkan z interesantami i go$émi;

wspotudziat w organizowaniu odpraw, narad i innych spotkan stuzbowych oraz obstuga telefoniczna petenta
zewnetrznego;

przyjmowanie i segregowanie korespondencji wptywajacej do jednostki w formie papierowej i elektronicznej oraz
ekspediowanie korespondencji wychodzgcej z jednostki;

przedstawianie przyjetej korespondencji kierownictwu jednostki do dekretac;ji;
przekazywanie korespondencji, zgodnie z dekretacjg do kierownikéw komdrek organizacyjnych lub referentéw spraw;

prowadzenie dziennika korespondencyjnego prowadzonego w wersji elektronicznej, ewidencjonujacego korespondencje
przychodzacg i wychodzaca;

odbidr i ekspedycja poczty specjalnej (resortowej);

prowadzenie ewidencji wptywdw specjalnych i wartosciowych;

prowadzenie rejestru dziennikdw i ksigzek ewidencyjnych o charakterze jawnym;

gromadzenie i ewidencjonowanie zbioréw aktéw prawnych oraz przepiséw resortowych

prowadzenie ewidencji pieczeci, stempli i referentek;

archiwizowanie dokumentacji i przekazywanie jej do sktadnicy akt zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresi przepisami.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Staz pracy co najmniej 1 rok w administracji publicznej

e poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne"

e znajomos¢ przepiséw i procedur w zakresie pracy kancelaryjno-biurowej: - rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw 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 ze zm.; - zarzagdzenie 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);

e umiejetnos¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych;
e samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy wtasnej;

e umiejetnos¢ tatwego komunikowania sie;

e pozytywne podejscie do petenta;

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 przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa z lat 1994- 1990 oraz tresci tych dokumentdéw- nie dotycz kandydatek/ kandydatéw urodzonych 1
sierpnia 1972 r. lub pdzniej. 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 Staz pracy w administracji publicznej na stanowisku administracyjno-biurowym

e posiadanie po$wiadczenia bezpieczenstwa osobowego upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
~poufne”;

e znajomos¢ przepiséw 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,

e podstawowa znajomos$¢ ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji;
e podstawowa znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej;

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakagcji, ferii i przerw Swigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
e Dodatkowe wynagrodzenie roczne

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng 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 niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

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

e praca biurowa w systemie o$Smiogodzinnym w siedzibie urzedu
W pomieszczeniu biurowym usytuowanym na pierwszym pietrze;

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

e wymagana duza asertywnos¢ i cierpliwos¢ w zwigzku z czestymi kontaktami osobistymi i telefonicznymi z petentami,
pracownikami samorzadowymi oraz pracownikami Komendy;

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

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

e 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 zakonhczenia naboru.

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie 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.

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 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¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli
urodziata sie przed 1 sierpnia 1972 .

Prace mozesz rozpoczaé od: 2023-12-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny




e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

e zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu

e o$wiadczenie ze: w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie petnitam/tem stuzby w
organach bezpieczenstwa panstwa i nie bytam/tem 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 pdzZniej.

e oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 9 listopada 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 129369" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Brzesku

ul. Szczepanowska 53

32-800 Brzesko

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +47 83 21 205
w godzinach 9.00 - 13.00

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.11.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e 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 0séb fizycznych

w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1,

z pézn. zm.) - zwanego dalej RODO, zostaje Pani/Pan poinformowanal/y, ze: administratorem pozyskanych danych
osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Brzesku, z siedziba 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 bedg przetwarzane po wyrazeniu zgody, zgodnie z art. 6 ust 1 lit. a RODO, wytgcznie w celu realizacji zadan
wynikajgcych z procesu rekrutacji;

odbiorca Pani/Pana danych beda wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania danych na podstawie przepiséw prawa;
Pani/Pana dane beda przechowywane jedynie przez okres niezbedny do realizacji celéw, dla ktérych zostaty zgromadzone, w
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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, ktérego 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.

Wzory oswiadczen

Oswiadczenie dla kandydatéw na wolne stanowiska w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie kandydata dotyczace wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego

Osdwiadczenie o ujawnianiu informacji o0 dokumentach organdw bezpieczenstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentdéw



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-dla-kandydatow-na-wolne-stanowiska-w-suzbie-cywilnej(572).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-kandydata-dotyczace-wyraenia-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych(572).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-kandydata-o-wyraeniu-zgody-na-przeprowadzenie-postpowania-sprawdzajcego(572).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-ujawnianiu-informacji-o-dokumentach-organow-bezpieczestwa-z-lat-1944-1990-oraz-treci-tych-dokumentow(572).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-ujawnianiu-informacji-o-dokumentach-organow-bezpieczestwa-z-lat-1944-1990-oraz-treci-tych-dokumentow(572).pdf

