Komenda Miejska Policji w Ostrotece
07-410 Ostroteka ul. J. Korczaka 16

Ogtoszenie nr 70810/ 04.11.2020

Inspektor

Do spraw: sekretarsko - biurowych Wydziat Prewencji

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

: Ostroteka 10 listopada Nie mniej niz
‘ ‘ ul. J. Korczaka 16 2020 r. 2600,00 zt lbrutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Rejestruje i wyrejestrowuje w Elektronicznym Rejestrze Spraw o Wykroczenia czynnosci prowadzonych w Wydziale
Prewencji po uprzednim sprawdzaniu kompletnosci i poprawnosci zapiséw w Elektronicznym Rejestrze Spraw o
Wykroczenia.

Rejestruje wydane rozstrzygniecia sadowe w czynnosciach prowadzonych przez Wydziat Prewencji i kompletuje
dokumentacje z tym zwigzana.

Kompletuje, rejestruje i przekazuje do saddéw i prokuratur materiaty z czynnosci w sprawach o wykroczenia z Wydziatu
Prewencji oraz PP Baranowo, PP Goworowo, PP Czerwin, PP Kadzidto.

Wprowadza, modyfikuje dane w Krajowym Systemie Informacji Policyjnej w zakresie wykroczen (dane o zdarzeniach,
osobach pokrzywdzonych i sprawcach wykroczen).

Przygotowuje i przekazuje korespondencje w sprawach o wykroczenia do wystania oraz doreczanie pism do Wydziatéw
KMP i innych adresatéw.

Prowadzi rejestr przekazanych kart MRD - 5 dot. kierujgcych pojazdami naruszajacych przepisy drogowe, rejestru
zdanych mandatéw karnych, wykazu czynnosci zleconych w ramach pomocy prawnej oraz ksigzki doreczen Zespotu ds.
Wykroczen i Postepowahn Administracyjnych Wydziatu Prewenciji.

Przyjmuje, sprawdza w policyjnych systemach informatycznych oraz przekazuje wtascicielom lub upowaznionym
organom znalezione dokumenty i przedmioty.

Rejestruje dzienniki oraz teczki zagadnieniowe niezbedne do funkcjonowania Wydziatu Prewencji i Wydziatu Patrolowego.

Biezaco wpisuje w dziennikach korespondencyjnych Wydziatu Prewencji i Wydziatu Patrolowego sprawy ostatecznie
zatatwione z podaniem rejestru teczek, w ktérej zostang one umieszczone.

Systematycznie przygotowuje do archiwizacji biezagcg dokumentacje Wydziatu Prewencji i Wydziatu Patrolowego
przekazywana do sekretariatu jako ostatecznie zatatwionga i przygotowuje ja w formie spiséw akt do przekazania do
sktadnicy akt KMP. Fakt ostatecznie zatatwienia sprawy i przekazania do sktadnicy akt odnotowuje w dzienniku




korespondencyjnym lub innym rejestrze. Archiwizacje za rok biezacy, nalezy zakohczy¢ do konca 31 marca roku
nastepnego.

e Rozlicza z dokumentacji zarejestrowanej w dziennikach, rejestrach lub ksiegach prowadzonych w Wydziale Prewencji i
Wydziale Patrolowym, policjantéw odchodzacych z wydziatéw.

e Redaguje krétkie pisma na polecenie Naczelnika Wydziatu Prewencji.
¢ Udziela informacji interesantom, a w razie potrzeby kieruje ich do wtasciwych komérek organizacyjnych.
e Przestrzega tajemnicy prawnie chronionej oraz zasad wynikajgcych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

e Podnosi kwalifikacje zawodowe poprzez samoksztatcenie oraz uczestniczenie w szkoleniach organizowanych w ramach
szkoleh zawodowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e znajomos¢ obstugi komputera w szczegélnosci edytoréw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych (np. MS Office),

e znajomos¢ zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentacji jawnej w sekretariatach
urzedow,

e praca pod presjg czasu,

o terminowos¢, systematycznosé,

e samodzielno$¢, komunikatywnosé,
e dobra ogranizacja czasu pracy,

e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub oswiadczenie
kandydata o wyra zeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu

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 umiejetnos¢ pracy w zespole, kreatywnos¢ w rozwigzywaniu problemaéw.

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca burowa, naturalne i sztuczne o$wietlenie, wymuszona pozycja ciata, praca prz monitorze ekranwym powyzej 4
godzin, przy wejsciu do budynku oraz z budynku znajduje sie winda.

Dodatkowe informacje




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 zakonczenia naboru.

o 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.

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

¢ 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 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.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

o kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu.

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o kopie Swiadectw pracy lub innych dokumentdédw potwierdzajacych dodatkowe uprawnienia

Aplikuj do: 10 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Miejska Policji w Ostrotece
Zespot Kadr i Szkolenia

ul. J. Korczaka 16

07-410 Ostroteka

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 704 1578

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.11.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s 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:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
e Qkres 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.

=

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 bedg 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




