Komenda Powiatowa Policji w Ciechanowie
06-400 Ciechandw Ul. 11 Putku Utandow Legionowych 25

Ogtoszenie nr 104072 / 09.08.2022

Inspektor

w Wydziale Ruchu Drogowego

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Ciechanéw
koniec naboru Ul. 11 Putku Utanéw
Legionowych 25

Czym bedziesz sie zajmowac

22 sierpnia

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej, m.in. dziennika korespondencyjnego, dziennika podawczego

e obstugiwanie poczty elektronicznej i tradycyjnej (papierowej) przychodzacej i wychodzacej z wydziatu oraz rozdzielanie
dokumentacji pracownikom wydziatu zgodnie z dekretacjg kierownictwa wydziatu

e prowadzenie listy obecnosci

e sporzadzanie wykazu przesytek nadanych i poleconych

e udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych merytorycznie pracownikéw wydziatu
e obstuga komputera, sporzadzanie pism, kserokopii dokumentéw

e archiwizowanie i brakowanie dokumentacji kierownictwa wydziatu i dokumentacji zwigzanej z funkcjonowaniem
sekretariatu wydziatu oraz udzielanie niezbednej pomocy pracownikom wydziatu w dokonywaniu przez nich archiwizacji i
brakowania dokumentéw

e redagowanie pism na polecenie naczelnika wydziatu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji
e komunikatywnos¢

samodzielnos¢




e umiejetno$¢ organizacji pracy

o rzetelnosc¢ i systematycznosc

e umiejetnosc pracy w zespole

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

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
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji
e umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Microsoft Office (Word, Excel, Access) oraz urzadzen biurowych.

Co oferujemy

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 pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, 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 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Warunki pracy

- praca o charakterze biurowym,
- o$wietlenie naturalne i sztuczne,
- praca przy monitorze ekranowym ponizej dobowego czasu pracy,

- wymuszona pozycja Ciata.

Dodatkowe informacje

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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie




podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatoéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

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

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

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

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 pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli , TAJNE”

Aplikuj do: 22 sierpnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 104072" na adres: KOMENDA POWIATOWA
POLICJI w CIECHANOWIE

Zespot Kadr i Szkolenia

ul. 11 Putku Utanéw Legionowych 25

06-400 Ciechanéw

z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: ,, Ogtoszenie w korpusie stuzby cywilnej nr 1”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 703 16 12

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.08.2022

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 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: Administratorem danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w
Ciechanowie, 06-400 Ciechandw, ul.11 Putku Utanéw Legionowych 25

Kontakt do inspektora ochrony danych: Zespét ds. Ochrony Informacji Komendy Powiatowy Policji w Ciechanowie, 06-400
Ciechandw, ul.11 Putku Utanéw Legionowych 25, tel.047-703-13-02.

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 zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia 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 2008r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a-c RODO.

Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane.




