Komenda Powiatowa Policji w Mtawie
06-500 Mtawa ul. H. Sienkiewicza 2

Ogtoszenie nr 80414 / 26.06.2021

Starszy Referent

Do spraw: kancelaryjno- biurowych w Zespole Prezydialnym KPP Mtawa

#administracja publiczna #obstuga sekretarska

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Mtawa 12 lipca

koniec naboru ul. H. Sienkiewicza 2 2021r. 2820,77 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi sekretariat Komendanta Powiatowego w zakresie obstugi kancelaryjno -biurowej dokumentacji jawnej

¢ Prowadzi dokumentacje Komendy w zakresie wymaganych dziennikéw i rejestrow

e Obstuguje Komende w zakresie poczty zwyktej i poleconej

e Sporzadza miesieczne zestawienie kosztéw przesytek w Komendzie

e Obstuguje program Poczty Polskiej "Elektroniczny Nadawca"

e Przyjmuje oraz wysyta korespondencje za pomocg poczty elektronicznej oraz elektroczninej Poczty Specjalnej
e Przekazuje przedstawicielom urzedéw miasta i gmin dowody osobiste

¢ Obstuga kancelaryjna Referatu dw. z Przestepczoscig Gospodarczg i Korupcjg KPP w Mtawie

e Opracowuje projekty decyzji administracyjnych Komendanta oraz innych rozstrzygnie¢, sporzadzanie pism na rzecz
Komendanta

e Przyjmuje interesantéw i kieruje do kompetentnych oséb
e Przygotowuje dokumentacje sekretariatu do archiwizacji oraz przekazuje do Sktadnicy Akt Komendy

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe Doswiadczenie w pracy administracyjnej lub w pracy biurowe;j.

e Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "Tajne" lub o$wiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu

e Znajomos¢ przepisow w sprawie metod i form wykonywania zadah w zakresie obiegu dokumentacji, sporzagdzania pism
urzedowych oraz decyzji administracyjnych

e Rzetelnos¢ i terminowos¢




Komunikatywnos¢, orientacja na klienta/interesanta

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
Doswiadczenie zawodowe Praca na podobnym stanowisku w administracji publicznej lub innej jednostce Policji.

Co oferujemy

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna

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

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Mozliwos¢ korzystania z Zaktadowej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowe;.
Ubezpieczenie grupowe PZU.

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 niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno- biurowa.
Stanowisko wyposazone w podstawowy sprzet biurowy.

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy z naturalnym i sztucznym oswietleniem, obstuga komputera powyzej
4 godzin dziennie.

Pomieszczenie przystosowane do pracy dwdch oséb.
Praca jednozmianowa, w godz. 8.00-16.00.
Na stanowisku nie wystepuja uciagzliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.

Stanowisko pracy usytuowane na | pietrze budynku. Wystepuje ograniczony dostep do pomieszczen usytuowanych na
pietrze budynku dla 0séb poruszajacych sie na wozku inwalidzkim oraz majacych problemy z samodzielnym poruszaniem
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sie po schodach (brak windy). Wejscie do budynku nie jest przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére 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.

e List motywacyjny, CV/ zyciorys oraz wszystkie oswiadczenia powinny by¢ podpisane wiasnorecznie, opatrzone
aktualng data.

o Oferty niepodpisane, niekompletne, niepsetniajgce wymogoéw formalnych oraz nadestane po terminie nie beda
rozpatrywane.

¢ Wynagrodzenie zasadnicze zgodnie z mnoznikiem 1,3882 kwoty bazowej (2820,77 zt.) oraz ewentualny dodatek
przystugujacy z tytutu stazu pracy (od 5% do 20 %).

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Proces naboru bedzie sktadat sie z 4 etapdw:
etap | - analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia wymagan formalnych okreslonych w ogtoszeniu.
etap Il - pisemny test wiedzy, podczas ktérego sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza wskazana w ogtoszeniu. Test
zawiera nie mniej niz 15 i nie wiecej niz 20 pytan. Zakres pytan dotyczy ogdélnych zagadnieh zwigzanych z Policja,
stuzba cywilng oraz specjalistycznych zagadnien wynikajacych z opisu stanowiska
pracy. etap Ill- Dodatkowa metoda selekcji polegajaca na sprawdzeniu
kompetencji kandydata do pracy np. wykonanie zadah praktycznych, wywiad behawioralny lub wywiad sytuacyjny.
etap IV - rozmowa kwalifikacyjna przeprowadzana indywidualnie z kandydatami, ktérzy z wczesniejszych etapdw
selekcji uzyskali najwyzsze wartosci punktowe (nie wiecej niz 5 kandydatéw).

e W przypadku spetniania wymagan formalnych przez mniej niz dziesieciu kandydatéw instnieje mozliwos¢ odstagpienia
od testu z wiedzy i przeprowadzenie kolejnych etapéw naboru

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-08-15

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

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "Tajne" lub o$wiadczenie
kandydata o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu.

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 Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 12 lipca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 80414" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Mtawie

ul. H. Sienkiewicza 2

06-500 Mtawa

bezposrednio w siedzibie urzedu lub za posrednictwem poczty (na kopercie z dopiskiem Naboér starszy
referent).

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 7036212

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.07.2021
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Mtawie nr tel. 47 7036211
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych- nr tel. 47 7036261
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Mtawie
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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
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nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

