Komenda Powiatowa Policji w Ostrowi Mazowieckiej

Ogtoszenie o naborze nr 51716 z dnia 30 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13

sierpnia
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Zespot Prezydialny Referatu Ogdlnego

Ostrow Mazowiecka Komenda Powiatowa Policji w Ostrowi Mazowieckiej
ul. ptk. Karola Pilata 12
07-300 Ostrow Mazowiecka

WARUNKI PRACY

- naturalne i sztuczne o$wietlenie,

- Wymuszona pozycja ciala,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
- brak podjazdu dla os6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e 1. Ewidencja przepiséw prawnych wptywajacych do KPP w Ostrowi Mazowieckiej.

e 2. Sporzadzanie przepiséw wydawanych na poziomie KPP w Ostrowi Mazowieckiej.

¢ 3. Aktualizowanie na biezaco zbioru aktéw prawnych jednostki.

e 4. Zapoznanie z obowiazujacymi przepisami policjantow i pracownikéw Policji.

¢ 5. Pisanie polecen wydanych przez komendanta.

e 6. Protokotowanie odpraw kadry kierowniczej w jednostce.

¢ 7. Prowadzenie rejestru teczek, dokumentdw, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych dla Referatu Ogolnego,
OIN i jednoosobowych stanowisk KPP w Ostrowi Mazowieckie;j.

¢ 8. Prowadzenie powielarni dla potrzeb Wydzialéw KPP w Ostrowi Mazowieckiej.

¢ 9. Sporzadzanie wykazow na Poczte Resortowa i Poczte Polska.

¢ 10. Co miesieczne rozliczanie kosztéw poniesionych przez jednostke w zwiazku z korespondencja
przesytana za posrednictwem Poczty Polskiej.

¢ 11. Ewidencjonowanie i wydawanie wplywajacych do KPP w Ostrowi Mazowieckiej pakietow z dowodami
0sobistymi.

¢ 12. Kompletowanie, przechowywanie i rozliczanie dokumentéw ostatecznie zatatwionych do czasu ich
archiwizacji lub brakowania.

¢ 13. Sporzadzanie spiséw akt Referatu Ogdlnego przekazanych do Sktadnicy Akt.

e 14. Zastepstwo za sekretarke Zespotu Prezydialnego Referatu Ogdlnego w razie jej nieobecnosci.

e 15. Przestrzeganie norm i standardéw pracy obowiazujacych w KPP w Ostrowi Mazowieckiej oraz Ustawy o
Stuzbie Cywilne;j.

e 16. Zachowanie tajemnicy stuzbowej.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: w administracji lub pracy biurowej

- umiejetno$¢ interpretacji przepisow

- umiejetnos$¢ organizowania stanowiska i czasu pracy

- znajomos$¢ obstugi komputera

- terminowos¢, starannos¢ i precyzja w wykonywaniu zadan

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze
- komunikatywnos¢

- samodzielnos¢

- dyspozycyjnosc¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 sierpnia 2019 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Ostrowi Mazowieckiej
Sekretariat komendanta
ul. Karola Pitata 12
07-300 Ostréw Mazowiecka
z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym ,, Inspektor Zespotu Prezydialnego”

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).

Administrator danych i kontakt do niego:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:



przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. o 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.
¢ 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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby 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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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 przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty, ktdre nie spelnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Osoby , ktdorych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane,

Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Wszelkich dodatkowych informacji udzielaja pracownicy Zespotu Kadr i Szkolenia po telefonem
nr (29) 7469223

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w



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

stuzbie cywilnej



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

