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

Ogtoszenie nr 161354 / 03.03.2026

Inspektor/Inspektorka

Wydziatu Prewencji

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

ul. J. Korczaka 16, 13 marca

nabor w toku 5116,99 zt brutto

07-409 Ostroteka 2026 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Obstuga e-PUAP w zakresie dziatania Wydziatu Prewencji, w szczegélnosci aplikacji e-Doreczenia,

Prowadzenie i biezgce uzupetnianie dokumentacji kancelaryjnej wydziatu, w tym dziennika korespondencyjnego,
dziennika podawczego, ksigzek doreczen, innych rejestréw i ksigg prowadzonych w wydziale,

0Odbidr z sekretariatu Komendanta, Zespotu Prezydialnego, Stanowiska Kierowania Komendg oraz innych komérek
organizacyjnych Komendy korespondencji, materiatéw wytworzonych w zwigzku z realizacjg zadan i przekazanych do
realizacji przez Wydziat Prewencji,

Rejestrowanie dokumentacji wptywajgcej do wydziatu w przeznaczonych do tego ewidencjach i dziennikach,

Kompletowanie i przedktadanie dokumentacji do dekretacji Naczelnikowi Wydziatu Prewenc;ji, a nastepnie przekazywanie
wyznaczonym policjantom/pracownikom za pokwitowaniem,

Przygotowywanie korespondencji do wystania oraz doreczanie pism do adresatéw,

Zapoznanie policjantéw z aktami prawa lub poleceniami na pismie oraz odbieranie od nich pokwitowania faktu
zapoznania,

Obstuga skrzynki SEPP: prewencja.kmpostroleka@ra.policja.gov.pl,

Redagowanie pism zleconych przez naczelnika wydziatu,

Przekazywanie komunikatéw, polecen, ustalen organizacyjnych policjantom i pracownikom wydziatu,
Protokétowanie odpraw stuzbowych wydziatu,

Prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych policjantéw wydziatu,

Udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych komérek organizacyjnych,
Rozliczanie policjantéw/pracownikéw z dokumentéw zarejestrowanych w wydziale,

Obstuga urzadzen biurowych, informatycznych i facznosci bedacych na wyposazeniu sekretariatu,




e Zapewnienie zaopatrzenia wydziatu w materiaty biurowe,

e Terminowe przygotowywanie dokumentacji wytworzonej w wydziale: archiwalnej do ztozenia w sktadnicy akt,
niearchiwalnej do wybrakowania,

e Sporzadzanie spisdéw akt przekazanych do archiwum przy uzyciu aplikacji EZA (Ewidencji Zasobu Archiwalnego),
e Przestrzeganie tajemnicy prawnie chronionej,

Podnoszenie kwalifikacji poprzez samoksztatcenie oraz uczestniczenie w szkoleniach zawodowych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Poswiadczenie bezpieczenstwa do informacji niejawnych o klauzuli POUFNE lub pisemna zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego

e Samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, obowigzkowos¢

e Zgoda na wykorzystanie osobistych kanatéw weryfikacji / identyfikacji elektronicznej w celu uwierzytelnienia tozsamosci
dla potrzeb ustugi systemu e-doreczenia

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 ujawnieniu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
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
e Obstuga komputera i urzadzen biurowych

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 Doswiadczenie zawodowe
e komunikatywnos¢
e pracowitos¢

e dyspozycyjnosé

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

do kwoty brutto wynagrodzenia przystuguje dodatek z tytutu wystugi lat
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Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

naturalne i sztuczne oswietlenie,
przy wejsciu do budynku oraz w budynku znajduje sie windy

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

e 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

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub oswiadczenia
kandydata o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu s

oswiadczenie dot. lustracji (dotyczy tylko kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na wykorzystanie osobistych kanatéw weryfikacji / identyfikacji elektronicznej w celu
uwierzytelnienia tozsamosci dla potrzeb ustugi systemu e-doreczenia

Kopie swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, uprawnienia
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)

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy




Aplikuj do: 13 marca 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 161354" na adres: Komenda Miejska Policji
w Ostrotece

ul. Janusza Korczaka 16

07-409 Ostroteka

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 704 15 69
47 704 15 68

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.03.2026
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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Ostrotece,
adres: ul. J. Korczaka 16, 07-410 Ostroteka, tel. 47 704 14 00
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Komendy
Miejskiej Policji w Ostrotece, adres: ul. J. Korczaka 16, 07-410 Ostroteka, tel. 47 704 15 70
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracownicze w
stuzbie cywilnej
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.
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Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie

4



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 wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




