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

Ogtoszenie nr 149065 / 04.03.2025

Starszy Referent

Wydziat Prewenc;ji

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

PR ELETT ul. Bolestawa Prusa 14 marca
3 32-200 Miechéw 2025 r. 4967,95 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Obstuga sekretarska Wydziatu Prewenc;ji.

e Obstuga systemu Intradok i e-Nadawca.

e Przygotowywanie pism i odpowiedzi do instytucji.

e Gromadzenie zestawien z codziennej stuzby funkcjonariuszy Wydziatu Prewencji.
¢ Prowadzenie rejestru notatnikéw stuzbowych funkcjonariuszy Wydziatu Prewencji.

e Prowadzenie gospodarki mandatowej, wprowadzanie mandantéw do systemu komputerowego, zgtaszanie
zapotrzebowania, ewidencjonowanie i rozliczanie mandatéw karnych.

e Prowadzenie rejestru wezwan do sadéw i innych instytucji funkcjonariuszy wydziatu.
e Obstuga SWOP w zakresie wprowadzania grafikéw funkcjonariuszy.
e Archiwizowanie dokumentéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata Doswiadczenie zawodowe: 3 lata w administracji publicznej lub 1 rok w
danym obszarze

e Posiadanie obywatelstwa polskiego




Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Umiejetnosci: obstuga aplikacji Word, Excel.
Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej.
Znajomos¢ ustawy o Policji.

Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "scisle tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
Dobra lokalizacja
Mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu 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%.

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

Do skfadania dokumentéw zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami.

Warunki pracy

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 odpowiedzialnos$ci. Codzienna praca
na komputerze - powyzej potowy dobowego czasu pracy. Praca w godzinach od 7:30 do 15:30. Kontakt z klientem
zewnetrznym.

W pomieszczeniu zapewnione jest oswietlenie naturalne - $wiatto dzienne i sztuczne, spetniajace 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.

naturalne i sztuczne oswietlenie,
wymuszona pozycja ciata,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe




e pomieszczenie przystosowanie do 0s6b z niepetnosprawnoscia ruchowa.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Musisz wiedzie¢, ze 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 bezpieczehstwa panstwa lub byta
wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw.

Nie rozpatrzymy oferty, ktére zostaty ztozone po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna oferta to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzagdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone
przez ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwrdé uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Przeslij kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakresdéw obowigzkéw lub opiséw stanowiska
pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdza wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe (rodzaj i dtugos¢).

Jesli w ogtoszeniu wskazano wymdg znajomosci jezyka obcego na poziomie biegtosci jezykowej wedtug skali
przyjetej przez Rade Europy (Al, A2, B1, B2, C1, C2), dotacz kserokopie certyfikatu.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych dokumentéw.

Przeslij komplet wymaganych dokumentéw w zaklejonej kopercie z podaniem swojego imienia i nazwiska oraz
z dopiskiem numeru ogtoszenia na kopercie i w liScie motywacyjnym:

— w formie papierowej za posrednictwem poczty albo
— zt6z osobiscie w Komendzie Powiatowej Policji w Miechowie, ul. Bolestawa Prusa 3, 32-200 Miechdéw
Rozpatrzymy tylko te oferty, ktére zostang przestane w odpowiedzi na aktualne ogtoszenie o naborze.

Nie zwracamy kandydatom ztozonych dokumentéw, zatacz tylko te dokumenty, ktére sg niezbedne, a w
przypadku zaswiadczen - ich kopie.

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie lub mailowo.

Planowane rozpoczecie pracy - w terminie okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia (Zatrudnienie nowego
pracownika
moze nastgpic¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania
sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci
poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczefistwa wydanym przez inny
uprawniony podmiot).

Wzory wymaganych o$wiadczen znajdziesz na naszej stronie internetowe;.

Proponujemy nastepujgce warunki wynagrodzenia zasadniczego: 4 967,95 zt, mnoznik: 1,8000 kwoty bazowe;j
(Wynagrodzenie zasadnicze cztonka korpusu stuzby cywilnej jest ustalane z zastosowaniem podanego mnoznika
kwoty bazowej. Kwote bazowg okresla ustawa budzetowa na dany rok).

Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zalezno$ci od udokumentowanego stazu




pracy.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
W toku naboru przeprowadzona zostanie:
weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,
analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,
rozmowa kwalifikacyjna,

w przypadku duzej ilosci chetnych takze test wiedzy.

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
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "$cisle
tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742)

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
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 14 marca 2025

W formie papierowej na adres: Komenda Powiatowa Policji w Miechowie

Bolestawa Prusa 3

32-200 Miechow

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw:
47 83 46 208 lub 47 83 46 218.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.03.2025
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA




Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w jest Komendant Powiatowy Policji w Miechowie. Dane
osobowe bedga przetwarzane wytacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania
rekrutacyjnego do pracy w Komendzie Powiatowej Policji w Miechowie. Dane osobowe beda przechowywane, przetwarzane
przez okres trwania naboru oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa w zakresie archiwizacji i brakowania.
Kandydaci maja prawo dostepu do swoich danych oraz prawo zadania ich sprostowania. Maja réwniez prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a takze w zwigzku z tym prawo do zgdania usuniecia danych, co
skutkowac bedzie zakonczeniem wspétpracy. Ponadto majg prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych oraz
prawo do przenoszenia danych oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania,
iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych). Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu naboru.




