Komenda Powiatowa Policji w Zakopanem
34-500 Zakopane ul. Jagiellonska 32

O

gtoszenie nr 128771 /17.10.2023

Inspektor

Do spraw: obstugi sekretariatu w Zespole ds. Prezydialnych Wydziatu Wspomagajacego

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

n

iepetnosprawnosciami (np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

e Zakopane 27 pazdziernika
ul. Jagiellonska 32 2023 r. 3803,72 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuga sekretarska i prezydialna Komendanta,

prowadzenie kancelarii ogélnej "jawnej" w postaci przyjmowania poczty wptywajgcej do Komendy, rejestrowanie
wptywéw w dzienniku podawczym, prowadzenie rejestréw, teczek, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych, kierowanie
korespondencji do wtasciwych komdrek organizacyjnych,

organizowanie i protokotowanie narad stuzbowych,
prowadzenie ewidencji i dystrybucji obowiazujacych aktéw prawnych,

prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli (rejestrowanie, rozdysponowanie, brakowanie, przygotowywanie protokotéw
szkéd),

prowadzenie zbiorczego rejestru przesytek dla Poczty Polskiej oraz dokumentacji z tym zwigzanej,
obstugiwanie systeméw systemdw elektronicznych,

archiwizacja dokumentacji kancelaryjno- manipulacyjnej,

prowadzenie postepowan szkodowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji pafnstwowej lub pracy biurowej




o Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych
e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Umiejetnos¢ planowania i organizowania wiasnej pracy
e Odpowiedzialnos¢ i samodyscyplina

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 przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa z lat 1994- 1990 oraz tresci tych dokumentéw- 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
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracja

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji panstwowej

e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do dokumentéw "poufne"
e znajomos¢ pakietu MS Office i urzadzen biurowych

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

e Zapomogi losowe,

e Pomoc finansowa,

e Dodatek za udokumentowany staz pracy powyzej 5 lat ( od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego),

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka"),

¢ Nagroda jubileuszowa,

o Mozliwos¢ skorzystania z dofinansowania do okularéw korekcyjnych do pracy przy monitorze ekranowym,
e Badania okresowe,

e Ubezpieczenie zdrowotne dla pracownika oraz cztonkéw rodziny,Opieka nad chorym cztonkiem rodziny lub chorym
dzieckiem,

e Zwolnienie od pracy w postaci 2 dni w zwigzku z oddaniem krwi,

e Mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie i zdrowie, a takze skorzystania z pakietéw medycznych
dla pracownika i jego rodziny,

o Mozliwos¢ przystgpienia do Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo- Pozyczkowej,
e Premie uznaniowe,

e -Urlop na zadanie- 4 dni w roku kalendarzowym,

e Dostosowanie planu urlopu do indywidualnych potrzeb pracownika,

e Zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni z zachowaniem wynagrodzenia przystugujgce pracownikowi wychowujgcemu
dziecko do lat 14




Praca od poniedziatku do piagtku,

Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji poprzez kursy specjalistyczne i szkolenia centralne, a takze w ramach doskonalenia
zawodowego lokalnego oraz w ramach projektéw

Mozliwos¢ korzystania z kurséw e-learningowych oferowanych przez Kancelarie Prezesa Rady Ministréw dla cztonkéw
Korpusu Stuzby Cywilnej,

7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna 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.

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca w siedzibie urzedu, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, wymuszona pozycja Ciata, praca przy
naturalnym i sztucznym oswietleniu. Umowa na czas okreslony zgodnie z Ustawg o Stuzbie Cywilnej- w przypadku oséb
podejmujgcych prace po raz pierwszy w stuzbie cywilnej umowe zawiera sie na czas okreslony wynoszacy 12 miesiecy.

Budynek i pomieszczenia urzedu nie sg dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach
inwalidzkich (wytacznie podjazd, wejscie do budynku oraz pomieszczenie sanitarne na parterze budynku dostosowane sg
dla oséb niepetnosprawnych, brak windy). Pomieszczenie biurowe znajduje sie na | pietrze budynku Komendy. Brak
specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom ze szczegdlnymi potrzebami.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowag kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre 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 wspdtpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa z lat 1994- 1990 oraz tresci tych dokumentdw- nie dotycz kandydatek/ kandydatéw urodzonych 1
sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne jesliu
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Dokumenty aplikacyjne wniesione w formie elektronicznej poprzez poczte elektorniczng musza by¢ opatrzone
bezpiecznym podpisem elektronicznym. Dokumenty aplikacyjne wniesione za posrednictwem elektronicznej skrzynki
podawczej na platformie ePUAP muszg by¢ opatrzone podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP lub
bezpiecznym podpisem elektronicznym.

Dokumenty ztozone mailem bez podpisu elektronicznego oraz bez potwierdzenia profilem zaufanym zostang
odrzucone.

Gotowy wzor oswiadczen znajduje sie ponizej jak réwniez na stronie oraz na stronie internetowej naszej jednostki.

Dodatkowe informacje: tel. 478347420 - Zespét ds. Kadr i Szkolenia Wydziat Wspomagajacy Komendy Powiatowe;]
Policji w Zakopanem

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. W procesie rekrutacji zatosowano metode rekrutacji zewnetrznej z wykorzystaniem techniki "ogtoszenia o pracy"
polegajacego upowszechnieniu w Biletynie Informacji Publicznej Kancelarii Prezesa Rady Ministréw, Biletynie
Informacyiji Publicznej Komendy Powiatowej Policji w Zakopanem, na tablicy informacyjnej w siedzibie KPP w
Zakopanem.

2. Do oceny spetniania wymagan fomalnych- stosujemy metode analizy dokumentéw z wykorzystaniem techniki
poréwnawczej spetnienia przez oferty i kandydantéw okreslonych w ogtoszeniu o naborze zaréwno niezbednych jak i
dodatkowych (m. in. pod wzgledem formalnej kompletnosci wymaganych dokumentéw, posiadania przez kandydatéw
odpowiedniego wyksztatcenia, stazu pracy, kwalifikacji zawodowych itp.)

3. W procesie rekrutacji stosujemy selekcje wstepng dokumentdéw aplikacyjnych majacych na celu poréwnanie
danych zawartych w aplikacji z wymaganiami formalnymi (niezbednymi i dodatkowymi) okreslonymi w ogtoszeniu.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-11-01

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do dokumentéw " poufne" lub oswiadczenie kandydata o
wyrazeniu zgodny na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0

ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 roku poz. 742) w zakresie dostepu do informacji niejawnych zgodnie z
ustawg o ochronie informacji niejawnych

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowatam/em/ nie pracowatam/em/ nie
petnitam/em stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie bytam/em wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 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 pdzniej

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)

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

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o Kopie zaswiadczen dotyczacych ukonczonych kurséw, szkolen.

Aplikuj do: 27 pazdziernika 2023

Aplikuj mailowo na adres: kpp@zakopane.policja.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 128771 / 17.10.2023.

Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 128771" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Zakopanem

ul. Jagiellonska 32

34-500 Zakopane

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478347420
lub mailowego na adres: sylwia.slaga@zakopane.policja.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://zakopane.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.10.2023
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 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 0séb fizycznych w zwigzku 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 w Zakopanem - adres: ul. Jagiellohska 32, 34-500
Zakopane; Kontakt do inspektora ochrony danych:za posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem
iod.kpp@zakopane.policja.gov.pl lub korespondencyjnie na adres: ul. Jagiellonska 32, 34-500 Zakopane z dopiskiem na
kopercie ,10D";

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

a) wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze, w szczegélnosci w zakresie realizacji zadan pracodawcy,
wykonywania zadan podmiotu administracji publicznej, realizacji zobowigzanh na rzecz podmiotéw uprawnionych do
otrzymywania danych na podstawie uméw miedzynarodowych lub prawa krajowego (art.6 ust. 1 lit. c RODO),

b) realizacji wnioskéw, na podstawie uprzednio wyrazonej zgody na przetwarzanie danych osobowych (art.6 ust. 1 lit. a
RODO),

¢) wykonania warunkédw umowy zawartej z Komendantem Powiatowym Policji w Zakopanem lub jego prawnym
przedstawicielem (art.6 ust. 1 lit. b RODO).

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 konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)




Uprawnienia: 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 przestaé 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 bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane

Wzory oswiadczen

e Wzér oSwiadczen dot. naboru



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadcze-dot-naboru(810).pdf

