Komenda Rejonowa Policji Warszawa Il
02-617 Warszawa ul.Malczewskiego 3/5/7

Ogtoszenie nr 111380/ 29.11.2022

Inspektor

Wydziat do walki z Przestepczoscia Gospodarcza

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Warszawa 12 grudnia

koniec naboru ul.Malczewskiego

3401,91 zt brutto
3/5/7 2022r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e -prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych z wydziatu,

¢ odbidr oraz nadawanie korespondencji e-poczty zwyktej, poleconej i spec poczty, zapewnienie terminowej i prawidtowej
wymiany korespondencji, prowadzenie ewidencji, rejestréw obiegu korespondencji,

e przedktadanie Naczelnikowi lub Zastepcy Naczelnika Wydziatu otrzymanej korespondencji i przekazywanie jej zgodnie z
dekretacja

e przyjmowania od pracownikdw i gromadzenia spraw ostatecznie zakonczonych, tworzenie zbioréw archiwalnych i
sktadanie do archiwum zgodnie z JRWAP,

¢ redagowanie krétkich pism na polecenie przetozonych
o przekazywanie komunikatéw, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom Wydziatu,
e bezposrednia obstuga interesanta

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e znajomos¢ pracy na komputerze i aplikacji komputerowych

e komunikatywnos$¢

e umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

e umiejetnosci interpersonalne na poziomie podstawowym

e dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" lub zgoda na postepowanie sprawdzajace
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 Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy doswiadczenie w pracy biurowej, praca w administracji publicznej

Co oferujemy

Miejsce do od$wiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnosciag nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

Warunki pracy

- praca w siedzibie urzedu, - kontakt telefoniczny i bezposredni z petentami, - naturalne oswietlenie, - wymuszona
pozycja ciata, - praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy, - bariery architektoniczne -
brak windy w budynku. - brak podjazdéw wewnatrz budynku - budynek ogdlnie nie jest dostosowany dla oséb
poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim (brak odpowiedniej szerokosci drzwi, odpowiednio dostosowanych toalet)

Dodatkowe informacje

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Rejonowej Policji Warszawa Il moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu
przez Petnomocnika Komendanta Rejonowego Policji Warszawa Il ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania
sprawdzajacego i wydaniu po$wiadczenia bezpieczehstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci
poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny
uprawniony podmiot. Oferty, ktére nie spetniajag wymogdw formalnych oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage (liczy sie data stempla pocztowego). Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ podpisane
wtasnorecznie. Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu selekcji na stronie:
www.mokotow.policja.waw.pl - zaktadka aktualnosci. Techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych
ofert, rozmowa kwalifikacyjna. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Uposazenie - 3.401, 91 zt wg mnoznika
1,6742 kwoty bazowej dla cztonkéw ksc. Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod nr telefonu 47 72 392 43 .

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia




kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

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)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy

Aplikuj do: 12 grudnia 2022

W formie papierowej na adres: Komenda Rejonowa Policji Warszawa Il
ul. Malczewskiego 3/5/7
02- 617 Warszawa

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.12.2022

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Rejonowy Policji Warszawa Il ul. Malczewskiego 3/5/7 02 - 617
Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych: nr telefonu 47 72 392 41 adres e-mail iod.krp2@ksp.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu

naboru

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Rejonowa Policji Warszawa I

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

Uprawnienia:

Ll

5.

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;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1.
2.

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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 beda 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




