Komenda Powiatowa Policji w Otwocku

Ogtoszenie o naborze nr 28699 z dnia 12 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 &

czerwca
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sekretarz kierownika jednostki

do spraw: Zespoét Prezydialny Wydziatu Wspomagajacego
Wydzial Wspomagajacy

Otwock Komenda Powiatowa Policji w Otwocku
ul. Pulaskiego 7A
05-400 Otwock

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, 8 godzinnym (od 8.00 do 16.00), przy stanowisku wyposazonym w
komputer i inne urzadzenia biurowe.

ZAKRES ZADAN

¢ kierowanie praca Zespotu Prezydialnego i kontrola nad wykonywaniem zadan zwigzanych z prawidtowym
funkcjonowaniem kancelarii jawnej,

e prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych, rejestréw przepiséw, dziennika podawczego, ewidencji
pieczeci,

e gromadzenie, ewidencjonowanie i rozpowszechnianie jawnych przepiséw prawnych,

e gromadzenie, przechowywanie i opracowywanie zasobu archiwalnego Komendy i jednostek podlegtych,

¢ nadzdr nad czynnosciami zwiazanymi z archiwizacja dokumentéw,

e opracowywanie przepisow wydawanych przez Komendanta Powiatowego Policji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze administracji

¢ umiejetnos¢ biegtej obstugi systemdéw rodziny Windows oraz pakietu Open Office,

¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (fax, kserokopiarka, urzadzenia wielofunkcyjne itp),

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracji, bezpieczenstwa wewnetrznego, bezpieczenstwa



narodowego
¢ staz pracy: 2 lata w obszarze administracji
e odpornos¢ na stres,
¢ samodzielnos¢,
e umiejetnosc¢ pracy w zespole,
o terminowosc,
e umiejetnos¢ organizowania pracy.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

o dokumenty potwierdzajace odbycie szkolen, kurséw, warsztatéw przydatnych na przedmiotowym
stanowisku.

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ dokumenty potwierdzajace odbycie szkolen, kurséw, warsztatéw przydatnych na przedmiotowym
stanowisku.

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Otwocku

ul. Putaskiego 7A

05-400 Otwock

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 o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Inspektor Ochrony Danych Osobowych

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych tel. 022 60-41-215

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: kandydaci naboru

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)



e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

starszy technik Zespotu Kard i Szkolenia

Wydziatu Wspomagajacego

Komendy Powiatowej Policji w Otwocku

tel: 022 60-41-280

technik Zespotu Kadr i Szkolenia
Wydziatu Wspomagajacego

Komendy Powiatowej Policji w Otwocku
tel: 022 60-41-280

LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



