Komenda Powiatowa Policji w Miechowie
32-200 Miechow ul. Bolestawa Prusa 3

Ogtoszenie nr 106416 / 16.09.2022

Inspektor
Do spraw: Wydziatu Wspomagajgcego Wydziat Wspomagajacy

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

30 wrzesnia

2022 r.

Miechéw
koniec naboru ul. Bolestawa Prusa
3

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e « Przyjmowanie i ekspediowanie poczty.

e + Prowadzenie wymaganych rejestrow.
e « Prowadzenie innej dokumentacji pomocnicze;.

» Redagowanie krotkich pism na polecenie kierownictwa jednostki.
e « Wsparcie w biezacej pracy pozostatych pracownikéw i funkcjonariuszy.

* Obstuga organizacyjno - recepcyjna spotkan kierownictwa z interesantami i gosémi.
e + Przekazywanie komunikatéw, polecen, ustalen organizacyjnych funkcjonariuszom i pracownikom Komendy.

*» Prowadzenie elektronicznego systemu obiegu dokumentdéw (IntraDok).

* Nadzorowanie obstugi e-Ustug.
e * Przygotowywanie wykazéw dojazdéw do stuzby.

» Gromadzenie i przekazywanie do archiwizacji dokumentéw i materiatéw ostatecznie zatatwionych z zachowaniem
obowigzujacych przepiséw i procedur.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: Srednie
e Staz pracy co najmniej 1 rok i 6 miesiecy - doswiadczenie: 1,5 roku w administracji publicznej lub 1 rok w danym




obszarze - doswiadczenie w obszarze obstugi kancelaryjno-administracyjne;j
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 - posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg 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 niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca wykonywana jest w systemie jednozmianowym w budynku Komendy Powiatowej Policji w Miechowie przy ul. B.
Prusa 3. Praca o réznym stopniu skomplikowania oraz duzym stopniu odpowiedzialnosci. Codzienna praca na komputerze
- powyzej potowy dobowego czasu pracy. Praca w godzinach od 7:30 do 15:30. Kontakt z klientem zewnetrznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

W pomieszczeniu zapewnione jest oswietlenie naturalne - Swiatto dzienne i sztuczne, spetniajgce wymagania okreslone w
polskich normach. Nie wystepujg uciazliwe, szkodliwe i niebezpieczne warunki pracy. Podstawowe wyposazenie
stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Budynek w petni
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

| etap - formalna weryfikacja dokumentéw ztozonych przez kandydatke/kandydata,
Il etap - rozmowa z kandydatka/kandydatem.

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane, decyduje data wptywu do jednostki.
Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zapraszani sg na rozmowe o czym powiadamiani s telefonicznie lub
droga mailowa.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 47 83 46 208 lub mail: kpp@miechow.policja.gov.pl

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng 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.




Uwaga! Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i oSwiadczenia”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane: zyciorys,
list motywacyjny, oswiadczenia, zgode na przetwarzanie danych osobowych oraz kwestionariusz osobowy.

Wzory o$wiadczeh kwestionariusza do pobrania z Biuletynu Informacji Publicznej KPP Miechéw:
http://bip.miechow.kpp.policja.gov.pl/340/slu/22517,Praca-w-Policji.html|

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

- kserokopie zaswiadczen potwierdzajgcych ukonczenie kurséw lub szkolen przydatnych do pracy na opisanym
stanowisku

- kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o zatrudnienie,
- oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw rekrutacyjnych,

Wzory o$wiadczeh kwestionariusza do pobrania z Biuletynu Informacji Publicznej KPP Miechdw:
http://bip.miechow.kpp.policja.gov.pl/340/slu/22517,Praca-w-Policji.html

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 30 wrzesnia 2022

W formie papierowej na adres: Komenda Powiatowa Policji

ul.

Bolestawa Prusa 3

32-200 Miechéw
z dopiskiem ,, Nabor - inspektor”.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 83 46 208
lub mailowego na adres: kpp@miechow.policja.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.09.2022
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie



http://bip.miechow.kpp.policja.gov.pl/340/slu/22517,Praca-w-Policji.html

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.
Administratorem danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Miechowie, z siedzibg przy ul. B. Prusa 3,
32-200 Miechow;
Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych: ul. B. Prusa 3, 32-200 Miechéw;

e-mail: iod.kpp@miechow.policja.gov.pl;

Dane osobowe beda przetwarzane wytgcznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu
postepowania kwalifikacyjnego do korpusu stuzby cywilnej;

Odbiorca danych osobowych beda podmioty uprawnione do uzyskania danych na podstawie obowigzujgcego prawa;

Podanie danych jest dobrowolne, aczkolwiek zatajenie lub podanie nieprawdziwych danych, stanowi podstawe do
odstapienia od prowadzenia wobec mnie postepowania kwalifikacyjnego;

Dane osobowe beda przechowywane do czasu osiggniecia celu, a w przypadku nierozpatrzenia lub uzyskania
negatywnego wyniku z postepowania kwalifikacyjnego, dane osobowe beda przechowywane dla celéw archiwalnych przez
okres nie dtuzszy niz wskazany w odnosnych przepisach prawa krajowego;

Osoby majg prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia, jak réwniez
prawo do ograniczenia ich przetwarzania, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

Osoby majag prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

Dane osobowe nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie beda tez profilowane.




