Komenda Powiatowa Policji w Ciechanowie

Ogtoszenie o naborze nr 61657 z dnia 26 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
marca
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Ciechanéw KOMENDA POWIATOWA POLIC]JI

w CIECHANOWIE
ul. 11 Pulku Ulanéw Legionowych 25
06-400 Ciechanow

WARUNKI PRACY

- praca o charakterze biurowym

- oSwietlenie naturalne i sztuczne

- praca przy monitorze ekranowym ponizej dobowego czasu pracy
- Wymuszona pozycja ciata

ZAKRES ZADAN

Obstuga kancelaryjno-biurowa w zakresie dokumentacji jawnej sekretariatu Komendanta.

Prowadzenie wymaganych w pracy kancelaryjnej rejestréw i ewidencji, m.in. dziennika
korespondencyjnego, dziennikéw podawczych, skorowidzéw tematycznych, rejestru teczek dokumentdow
jawnych.

Kompletowanie i przedktadanie korespondencji wptywajacej Komendantowi i Zastepcy, rejestracja
korespondencji przychodzacej i wychodzace;j.

Segregowanie korespondencji i przekazywanie jej do wlasciwych komorek organizacyjnych Jednostki.
Obstuga KPP w zakresie poczty specjalnej, tj. przyjmowanie przesytek nadanych z komoérek
organizacyjnych KPP, sporzadzanie wykazu, przygotowanie i przekazanie do Zespotu ds. Ochrony
Informacji Niejawnych, odbidr przesytek poczty specjalnej z Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych
adresowanych do Jednostki. Prowadzenie odpowiednich rejestréw w tym zakresie oraz sporzadzanie
zestawien i analiz dot. w/w zagadnienia.

Obstuga KPP w zakresie poczty zwyklej i poleconej, tj. przyjmowanie przesytek zwyktych i poleconych z
komorek organizacyjnych KPP, sporzadzanie wykazu, dostarczanie ich do Urzedu Pocztowego, odbiér
przesytek adresowanych do Jednostki, prowadzenie odpowiednich rejestréw w tym zakresie oraz
sporzadzanie zestawien i analiz dot. w/w zagadnienia.

Wprowadzanie danych do systemu informatycznego ,Poczta Specjalna” z zachowaniem obowigzujacych
przepiséw.

Przekazywanie przedstawicielom urzedéw miasta i gmin dowodéw osobistych otrzymanych poczta
specjalna.

Prowadzenie ksiazki przyje¢ interesantow oraz terminarza spotkan i narad Kierownictwa KPP.



Obstuga narad i spotkan Komendanta i Zastepcy.

Przygotowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentacji sekretariatu do archiwizacji i
przekazywanie jej do sktadnicy akt KPP.

Sporzadzanie czystopisow, kserokopii dokumentéw dla potrzeb Kierownictwa KPP.

Przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen organizacyjnych Kierownictwa KPP.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji

Poswiadczenie bezpieczefistwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,TAJNE".
Umiejetnos¢ obstugi komputera w sSrodowisku Microsoft Office oraz urzadzen biurowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 marca 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

KOMENDA POWIATOWA POLIC]JI

w CIECHANOWIE

Zespodt Kadr i Szkolenia

ul. 11 Putku Utanéw Legionowych 25

06-400 Ciechanow

z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: , Ogtoszenie w korpusie stuzby cywilnej nrl”.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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 Ciechandéw, ul.11 Putku Utanéw Legionowych 25

Kontakt do inspektora ochrony danych: Zespét ds. Ochrony Informacji Komendy Powiatowy Policji w
Ciechanowie, 06-400 Ciechanow, ul.11 Putku Utanéw Legionowych 25, tel.023-673-13-02.

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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, 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 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 beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.

INNE INFORMAC]E:

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

Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w
korpusie stuzby cywilnej zatwierdzonym przez Komendanta Powiatowego Policji w Ciechanowie

Listy osob, ktore zakwalifikuja sie do dalszych etapéw beda opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej
Komendy Powiatowej Policji w Ciechanowie.

Oferty nie spelniajace wymogdow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie, opatrzone aktualna data. Osoby, ktorych oferty
zostana odrzucone, nie beda powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Policji jest Komendant Powiatowy Policji w
Ciechanowie przy ul.11 Putku Utanéw Legionowych 25, 06-400 Ciechanéw. Dane osobowe kandydatéw beda
przetwarzane wytacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidlowego przebiegu postepowania
rekrutacyjnego do pracy w Policji. Podanie danych jest dobrowolne, zatajanie lub podanie nieprawdziwych
danych, stanowi podstawe do odstapienia od prowadzenia postepowania rekrutacyjnego i pociagniecia do
odpowiedzialnosci karnej. Kandydat ma prawo wgladu do tresci swoich danych i ich poprawienia.

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.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



