Komenda Miejska Policji w Ostrotece
07-409 Ostroteka ul. J. Korczaka 16

Ogtoszenie nr 155214 / 15.08.2025

Inspektor

Do spraw: sekretarsko - biurowych w Zespole Prezydialnym

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Ostroteka

. 25 sierpnia
koniec naboru ul. J. Korczaka 16 4967,95 zt brutto

2025 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Realizuje zadania spedycyjne Poczty Specjalnej i Poczty Polskiej w KMP w Ostrotece.

e Prowadzi ewidencje i dystrybucje spesonalizowanych dowoddw osobistych i PUKletteréw.

e Obstuguje system informatyczny KWP z/s w Radomiu "Poczta Specjalna”, " Poczta Resortowa" i stestem informatyczny
Poczty Polskiej "Elektroniczny Nadawca".

e Sporzadza dzienne i miesieczne sprawozdania z obrotu korespondenc;ji.

e Wprowadza do systeméw "Poczta Resortowa" i "Elektroniczny Nadawca" przesytki nadawane przez komérki
organizacyjne obstugiwane przez Zespét Prezydialny.

e Systematycznie przygotowuje dokumentacje wytworzona na zajmowanym stanowisku pracy oraz notatniki stuzbowe
zgromadzone w Wydziale Patrolowym, zgodnie z prowadzong w tym zakresie ewidencja.

e Sporzadza listy obecnosci funkcjoanriuszy Wydziatu - Sztab Policji i Wydziatu Patrolowego KMP w Ostrotece.
e Prowadzi rejestr kluczy Zespotu Prezydialnego i Sekreatariatu Komendanta.
e Powiela dokumenty i prowadzi w tym zakresie dzinnik ewidencji wykonanych kopii.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Poswiadczenie bezpieczenstwa do informacji nniejawnych o klauzuli POUFNE lub pisemna zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego

e Znajomos¢ zasad i trybu wykonywania czynnosci zwigzanych z zadaniami spedycyjnymi Poczty Specjalnej i Poczty
Polskiej

e Znajomos¢ zasad i trybu wykonywania czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ewidencji spersonalizowanych dowodéw
osobistych i PUKletteréw

e Samodzielnos¢. komunikatywnos¢, obowigzkowos¢é.




e Obstuga komputera i urzadzen biurowych.

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 panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy 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 Terminowos$¢, dyspozyjnosé, rzetelnosé, umiejetnosé pracy w zespole

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Migjsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

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
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
e Do kwoty brutto wynagrodzenia zasadniczego przystuguje dodatek z tytutu wystugi lat

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdélnymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym. O$wietlenie naturalne
i sztuczne, wymuszona pozycja Ciata - siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone
w telefon, drukarke, komputer oraz monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego czasu

pracy.

Stanowisko pracy w Zespole Prezydialnym usytuowane jest na parterze




w budynku Komendy Miejskiej Policji w Ostrotece. Budynek jest cze$ciowo dostosowany dla oséb z
niepetnosprawnosciami. W pokoju dwuosobowym, wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne
urzadzenia biurowe.

W budynku znajduja sie windy z informajca gtosowa. Pomieszczenia sanitarne przystosowane dla 0séb z
niepetnosprawnosciami znajdujg sie na parterze, | i Il pietrze budynku.

Wejscie do budynku Komendy Miejskiej Policji w Ostrotece mieszczacego sie przy ul. Korczaka 16 jest dostosowane do
potrzeb 0séb z niepetnosprawnosciami: winda do transportu wézkdw, brak progéw utrudniajacych poruszanie sie osobom
Z niepetnosprawnos$ciami ruchowymi, odpowiednia szerokos¢ ciaggéw komunikacyjnych.

Dodatkowe informacje

o Jedli 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.

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

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

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

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

o W ww. biuletynie znajduja sie réwniez wzory wymaganych oswiadczen.

o Oferty nie spetniajace wymogdw formalnych nie beda brane pod uwage.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Poswiadczenie bezpieczehstwa do informacji niejawnych o klauzuli POUFNE lub pisemna zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 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 pozniej.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw
ubiegajacych sie o prace w Policji (do podbrania ze strony BIP Mazowieckiej Policji - KMP w Ostrotece)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 25 sierpnia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 155214" na adres: Komenda Miejska Policji
w Ostrotece




Zespot Kadr i Szkolenia

ul. Korczaka 16

07-409 Ostroteka

Dokumenty w urzedzie przyjmowane sa od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 704 1568

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.08.2025
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 rozporzadzenia 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Ostrotece, ul. Korczaka 16, 07-409 Ostroteka
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych KMP w Ostrotece, ul. Korczaka 16, 07-409
Ostroteka
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: -
e 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,
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.

el

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 wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
e Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez




profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

