Komenda Powiatowa Policji w Przasnyszu

Ogtoszenie o naborze nr 66720 z dnia 04 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

sierpnia
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: KANCELARYJNO- BIUROWYCH
WYDZIAL KRYMINALNY

Przasnysz KOMENDA POWIATOWA POLICJI W PRZASNYSZU UL.

SWIERKOWA 5 06-300 PRZASNYSZ

WARUNKI PRACY
- PRACA ADMINISTRACY]JNO- BIUROWA,
- PRACA W SIEDZIBIE JEDNOSTK]I,
- PRACA WYKONYWANA W POZYC]JI SIEDZACE],
- 8- GODZINNY SYSTEM PRACY,
- STANOWISKO PRACY WYPOSAZONE W MONITOR EKRANOWY,
- OSWIETLENIE NATURALNE I SZTUCZNE,
- CZAS PRACY PRZY MONITORZE EKRANOWYM POWYZE] POLOWY DOBOWEGO CZASU PRACY

ZAKRES ZADAN

PROWADZENIE OBSEUGI KANCELARYJNO- BIUROWE] WYDZIALU, PRZYJMOWANIE,
EWIDENCJINOWANIE, PRZECHOWYWANIE, PRZEKAZYWANIE I WYSYEANIE DOKUMENTOW
JAWNYCH, PROWADZENIE STOSOWNYCH DZIENNIKOW I EWIDENC]JI ZGODNIE Z OBOWIAZUJACYMI
PRZEPISAMI KANCELARYJNYMI, ROZDZIELANIE SPRAW I DOKUMENTOW ZGODNIE Z DEKRETACJA
NACZELNIKA BADZ JEGO ZASTEPCYPOLICJANTOM I PRACOWNIKOM, A NASTEPNIE ROZLICZA ICH Z
PRZYDZIELONYCH SPRAW W CELU PRAWIDEOWEGO OBIEGU DOKUMENTOW W WYDZIALE.
PRZYGOTOWANIE I ARCHIWIZOWANIE DOKUMENTOW ZNAJDUJACYCH SIE W WYDZIALE
KRYMINALNYM ORAZ PRZYGOTOWUJE SPISY AKT PRZKAZANYCH DO SKEADNICY AKT I
PROTOKOEYU BRAKOWANIA DOKUMENTAC]I BC W CELU ZLOZENIA DO SKEADNICY AKT BADZ
WYBRAKOWANIA ZGODNIE Z OBOWIAZUJACYMI PRZEPISAMI.

WPROWADZA DANE DOTYCZACE POSTEPOWAN SPRAWDZAJACYCH DO ELEKTRONICZNEGO
REJESTRU CZYNNOSCI DOCHODZENIOW- SLEDCZEGO W CELU AKTUALIZAC]I DANYCH.
PRZEKAZUJE DOKUMENTACJE DOTYCZACA REJESTRAC]I POSTEPOWAN W KSIP ORAZ JA PRZY]JMUJE
PO DOKONANE] REJESTRACJI W CELU PRAWIDEOWEGO OBIEGU DOKUMENTOW W WYDZIALE.
DYSTRYBUCJA PRZESYLEK JAWNYCH NADANYCH POCZTA RESORTOWA I POZARESORTOWA W CELU
ZAPEWNIENIA SPRAWNEGO OBIEGU.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 miesiace W ADMINISTRAC]I

UPRAWNIENIA DO DOSTEPU DO INFORMAC]I NIEJAWNYCH O KLAUZULI " SCISLE TAJNE"
DYSPOZYCYJNOSC, UMIEJETNOSC PRACY W ZESPOLE

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 sierpnia 2020 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

KOMENDA POWIATOWA POLICJI W PRZASNYSZU
UL. SWIERKOWA 5

06--300 PRZASNYSZ

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: KOMENDANT POWIATOWY POLICJI W PRZASNYSZU + 48
477048205
Kontakt do inspektora ochrony danych: + 48 477048215
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Przasnyszu
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
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).
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, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé 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 podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 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 INFORMACJE:

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

NASZ URZAD JEST PRACODAWCA ROWNYCH SZANS I WSZYSTKIE APLIKACJE SA ROZWAZANE Z ROWNA
UWAGA BEZ WZGLEDU NA PLEC, WIEK, NIEPEENOSPRAWNOSC, RASE, NARODOWOSC, PRZEKONANIA
POLITYCZNE, PRZYNALEZNOSC ZWIAZKOWA , POCHODZENIE ETNICZNE, WYZNANIE, ORIENTAC]JE
SEKSUALNA CZY TEZ JAKAKOLWIEK INNA CECHE PRAWNIE CHRONIONA.

DANE KONTAKTOWE: + 48 477048234

PROPONOWANE WYNAGRODZENIE: ZASADNICZE 2878,47 Zk..
- mnoznik 1,4166

PRZEWIDZIANY TERMIN ZATRUDNIENIA 24.08.2020R.

WZORY OSWIADCZEN

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



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

