Komenda Rejonowa Policji Warszawa I

Ogtoszenie o naborze nr 30996 z dnia 01 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13

sierpnia
2018

Komendant Rejonowy Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretarskiej
Wydzial Wywiadowczo - Patrolowy Komisariatu Policji Warszawa Ursynéw

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

WARUNKI PRACY

- praca w siedzibie urzedu,

- kontakt telefoniczny i bezposredni z petentami,

- naturalne o$wietlenie,

- Wymuszona pozycja ciata,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

- bariery architektoniczne - brak windy w budynku.

- brak podjazdéw wewnatrz budynku,

- brak odpowiedniej szerokosci drzwi

- budynek ogdlnie nie jest dostosowany dla 0séb poruszajacych sie na wézku inwalidzkim (brak odpowiedniej
szerokos$ci drzwi, odpowiednio dostosowanych toalet)

ZAKRES ZADAN

¢ - prowadzenie ewidencji pism wplywajacych i wychodzacych z wydziatu,

¢ - odbidr oraz nadawanie korespondencji e-poczty zwyklej, poleconej i spec poczty, zapewnienie terminowej
i prawidlowej wymiany korespondencji, prowadzenie ewidencji, rejestréw obiegu korespondencii,

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

e - przyjmowania od pracownikow i gromadzenia spraw ostatecznia zakonczonych, tworzenie zbioréw
archiwalnych i skladaie do archiwum zgodnie z JRWAP,

- redagowanie kroétkich pism na polecenie przelozonych

- przekazywanie komunikatéw, polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom Komisariatu,

- bezposrednia obstuga interesanta

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie



znajomos¢ pracy na komputerze i aplikacji komputerowych

komunikatywnos¢

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

umiejetnosci interpersonalne na poziomie podstawowym

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" lub zgoda na postepowanie sprawdzajace
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: sSrednie
doswiadczenie zawodowe: doswiadczenie w pracy biurowej, praca w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 13 sierpnia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Rejonowa Policji Warszawa 11

ul. Malczewskiego 3/5/7

02- 617 Warszawa

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 o0sob 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: Komendant Rejonowy Policji Warszawa II ul. Malczewskiego
3/5/7 02-617 Warszawa

Kontakt do inspektora ochrony danych: nr tel. 22 603 92 41 adres e-mail: iod.krp2@ksp.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej



¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Rejonowa Policji Warszawa II

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 przesta¢ 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 INFORMAC]E:

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

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Rejonowej Policji Warszawa II moze nastapi¢ po
przeprowadzeniu przez Pelnomocnika Komendanta Rejonowego Policji Warszawa II ds. Ochrony Informacji
Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu
faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem
bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

Oferty, ktdre nie spelniaja wymogow formalnych oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage (liczy
sie data stempla pocztowego).

Zyciorys, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu selekc;ji

na stronie: www.mokotow.policja.waw.pl - zaktadka aktualnosci.

Techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, rozmowa kwalifikacyjna.

Nie zwracamy nadestanych dokumentdow.

Uposazenie - 2.519, 75 zt wg mnoznika 1,3447 kwoty bazowej dla cztonkéw ksc.

Informacje dodatkowe mozna uzyskac¢ pod nr telefonu (22) 60 392 43



