Komenda Powiatowa Policji w Wieliczce
32-020 Wieliczka ul. Jedynaka 30A

Ogtoszenie nr 133515/ 08.02.2024

Inspektor

Zespole Administracyjno - Biurowym Komisariatu Policji w Niepotomicach

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)
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Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

22 lutego

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Obstuga i ewidencja korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej Komisariatu Policji w Niepotomicach w zakresie
ewidencjonowania dokumentéw wptywajgcych i wychodzacych, przygotowanie korespondencji do ekspedycji oraz
przekazywanie korespondencji funkcjonariuszom i pracownikom Komisariatu oraz innym wskazanym komérkom
organizacyjnym Komendy Powiatowe] Policji w Wieliczce

Prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych, szczegélnie INTRADOK i innych obowigzujacych w Komisariacie

Obstuga aplikacji i baz danych w nastepujacym zakresie Elektroniczny Rejestr Czynnosci Dochodzeniowo - Sledczych w
zakresie ksiega ewidencji dowodéw rzeczowych e- KDRz

Prowadzenie ksigzki doreczen, rejestru poczty specjalnej, rejestru dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych obowigzujgcych w
Komisariacie

Ewidencja dowoddw rzeczowych i Sladéw kryminalistycznych oraz ich przechowywanie w sktadnicy dowoddw rzeczowych
Komisariatu Policji w Niepotomicach zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami

Prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnieh lekarskich oraz wprowadzanie danych w tym zakresie do systemu SWOP

Obstuga i ewidencja poczty specjalnej w zakresie przyjmowania i przekazywania poczty specjalnej do wysytki wraz z
wykazem

Archiwizacja dokumentéw, kompletowanie ostatecznie zatatwionych spraw, wyrejestrowanie ich z prowadzonych
dziennikéw i rejestréw, przekazanie akt do sktadnicy akt Komendy Powiatowej Policji w Wieliczce zgodnie

Ewidencjonowanie przepiséw stuzbowych poprzez biezgca aktualizacje dziennika przepiséw rejestrowania

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 5 miesiecy w administracji publicznej
bardzo dobra znajomos¢ standardéw obstugi kancelaryjnej

znajomos¢ przepiséw dotyczacych form organizacji i ewidencji czynnosci dochodzeniowo-$ledczych Policji oraz
przechowywania przez Policje dowoddw rzeczowych uzyskanych w postepowaniu karnym

umiejetnosé: samodzielnego rozwigzywania problemoéw, sprawnej organizacji czasu pracy, stosowania prawa i
umiejetnosci w praktyce, komunikatywnos¢, kreatywnos¢

znajomos¢ archiwizacji dokumentacji

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze kierunkowe administracja publiczna

poswiadczenie bezpieczenstwa dopuszczajace do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne”
przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych potwierdzone zaswiadczeniem
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, pracy w zespole, analitycznego myslenia

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

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

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie 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 oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno -biurowa, praca fizyczna: Srednia, wysitek fizyczny zwigzany z obstugg magazynu dowoddéw




rzeczowych, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 h, praca w budynku jednokondygnacyjnym, o$wietlenie
naturalne i sztuczne, brak odpowiednio dostosowanego wejscia do budynku dla 0séb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (12) 28-91-224, 222. Techniki i metody selekcji:
weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogoéw formalnych, test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna. Przewidywany
termin zatrudnienia 15 marca 2024 r.

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 posiadaniu obywatelstwa polskiego

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)

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 22 lutego 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 133515" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Wieliczce

ul. Jedynaka 30a

32-020 Wieliczka

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.02.2024
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 INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy 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 Wieliczce 32-020 Wieliczka, ul. J6zefa Jedynaka 30A
Kontakt do inspektora ochrony danych: Petnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych KPP w Wieliczce 32-020




Wieliczka, ul. J6zefa Jedynaka 30A

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

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

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane




