Komenda Powiatowa Policji w Suchej Beskidzkiej

Ogtoszenie o naborze nr 34246 z dnia 18 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04

pazdziernika
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Wydziale Prewencji i Ruchu Drogowego

Sucha Beskidzka Komenda Powiatowa Policji w Suchej Beskidzkiej, ul.

Mickiewicza 42; 34-200 Sucha Beskidzka

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana jest w systemie jednozmianowym, o§miogodzinnym, w o$wietleniu naturalnym oraz
sztucznym, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, w wymuszonej
pozycji ciala. Praca wymaga szczegdlnej koncentracji przy weryfikacji dokumentéw przed wprowadzeniem ich
do systemu komputerowego. Nie wystepuja warunki szkodliwe lub niebezpieczne. Pomieszczenie biurowe w
budynku Komendy Powiatowej Policji w Suchej Beskidzkiej przy ul. Mickiewicza 42, mieszczace sie na [
pietrze jest nieprzystosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych ( brak wind, podjazdéw), pracownik
obstuguje komputer wraz z urzadzeniami peryferyjnymi tj. drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka.

ZAKRES ZADAN

Obstuga administracyjna i kancelaryjna sekretariatu Naczelnika WPiRD, m.in.:

prowadzenie dziennika korespondencyjnego,

przyjmowanie, otwieranie, dziennikowanie, rozdzielanie i rejestrowanie w systemie , IntraDok
korespondencji jawnej wptywajacej do WPiRD,

rozdzielanie i wydawanie poczty dla komorek organizacyjnych WPiRD,

przygotowywanie i wysytanie poczty zwyklej oraz poczty do Sadu Rejonowego,

prowadzenie ewidencji rejestréw dokumentéw znajdujacych sie w sekretariacie WPiRD.

Nadzor nad obiegiem dokumentacji jawnej w WPiRD.

Prowadzenie ewidencji przepisoéw stuzbowych jawnych, aktualizowanie, wypozyczanie oraz zapoznawanie z
nimi policjantéw WPiRD.

Prowadzenie okresowej inwentaryzacji spraw jawnych nie zatatwionych i rozliczanie z nich pracownikéw.
Przygotowywanie i zdawanie do archiwum materiatéw OZ.

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

Obstuga interesantéw WPiRD na etapie wstepnym, rozpoznawanie probleméw i kierowanie do wiasciwej
komorki organizacyjnej.

Wspdlpraca ze starszym referentem RRD w zakresie prac administracyjno-biurowych, w tym sporzadzanie
zaswiadczen i pism dotyczacych zdarzen drogowych.

Obstuga systemu ewidencji czasu pracy SWOP dla policjantéw Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

Obstuga komputera z biegta znajomoscia programu: EXEL,KSIP, ERCDS, SESPOL, INTRADOKo
Komunikatywnos¢, doktadnos¢, otwarty stosunek do klienta, umiejetnos$¢ przekazywania informacji w
sposoéb jasny, precyzyjny i zwiezly.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie na kierunku administracja
doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej
Uprawnienia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,POUFNE"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,POUFNE”

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 04 pazdziernika 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Suchej Beskidzkiej

ul. Mickiewicza 42

34-200 Sucha Beskidzka

(Sekretariat , pok. 100)

W kopertach z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko inspektora KSC”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie 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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji ul. Mickiewicza 42; 34-200 Sucha
Beskidzka, tel. 33 8745 216, sekretariat@sucha-beskidzka.policja.gov.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: telefon: 33 8745250, adres e-mail iod.kpp@sucha-
beskidzka.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Suchej Beskidzkiej

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie: 2.245,42 z} brutto + dodatek za wystuge lat. W liScie motywacyjnym nalezy
poda¢ stanowisko i numer ogtoszenia. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Do skladania dokumentéw zachecamy osoby
niepelnosprawne. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona. Kryteria zamieszczone w ogtoszeniu sa zgodne z opisem stanowiska pracy. Nie
zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg obowiazujacych przepisow.
Kompletne oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty. List motywacyjny, CV oraz
oswiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

