Komenda Rejonowa Policji Warszawa V

Ogtoszenie o naborze nr 32999 z dnia 30 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 06
wrzeshnia
2018

Komendant Rejonowy Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjno - biurowych
w Wydziale Prewencji Komisariatu Policji Warszawa - Zoliborz Komendy Rejonowej Policji
Warszawa V - celem zastepstwa

Warszawa ul. Zeromskiego 7, 01-887 Warszawa

KOMISARIAT POLICJI WARSZAWA- ZOLIBORZ,
UL. RYDYGIERA 3A

WARUNKI PRACY

* praca administracyjno - biurowa;
* praca przy monitorze ekranowym;

ZAKRES ZADAN

e Obstuga kancelaryjno - biurowa Wydziatu Prewencji Komisariatu Policji Warszawa - Zoliborz, m. in.
ewidencja pism wplywajacych i wychodzacych z Wydziatu w celu zapewnienia wlasciwego obiegu
dokumentow;

e Kompletowanie i przedktadanie korespondencji i dokumentéw Komendantowi Komisariatu Policji warszawa
Zoliborz raz Naczelnikowi i Zastepcy Naczelnika w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw;

¢ Archiwizowanie i przekazywanie akt spraw ostatecznie zatatwionych Wydziatu do sktadnicy w celu
wlasciwego obiegu dokumentéw;

e Prowadzenie dodatkowej i niezbednej ewidencji w celu prawidtowego funkcjonowania Komisariatu Policji
Warszawa Zoliborz;

e Sporzadzanie kwartalnych i rocznych wykazow spraw niezatatwionych, rozliczanie z przydzielonych spraw
i dokumentow funkcjonariuszy zwolnionych badz przeniesionych do innej jednostki w celu wlasciwego
obiegu dokumentdow;

e Prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich funkcjonariuszy Komisariatu, wydawanie
zaswiadczen o zalegtych urlopach w celu prawidtowego funkcjonowania Komisariatu Policji Warszawa
Zoliborz;

e Gromadzenie i przechowywanie kopii aktéw prawnych decyzji, rozporzadzen, zarzadzen, porozumien,
regulamindéw w celu zapoznawania funkcjonariuszy Wydziatu;

¢ Obstuga urzadzen biurowych, w tym kserokopiarki, faksu, urzadzen komputerowych w celu prawidtowego
funkcjonowania sekretariatu KP Zoliborz.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ Umiejetnos¢ bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej; Obstuga urzadzen biurowych; Obstuga urzadzen
biurowych; Posiadanie obywatelstwa polskiego; Korzystanie z petni praw publicznych; Nieskazanie
prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe. Poswiadczenie
bezpieczenstwa do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
KOMENDA REJONOWA POLICJI WARSZAWA V
UL. ZEROMSKIEGO 7
01-887 WARSZAWA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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 V

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: marta.wojciechowska@ksp.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Rejonowa Policji Warszawa V

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w

urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest
nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw. List motywacyjny, Zyciorys oraz wszystkie
oswiadczenia musza by¢ opatrzone aktualna datg (korespondujaca z data zlozenia dokumentéw) oraz
wlasnorecznie podpisane.

Do zlozonych dokumentow w jezyku obcym powinna zosta¢ dotaczona kopia ich tlumaczenia.
Planowane techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, rozmowa kwalifikacyjna.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na czas okreslony - w celu zastepstwa.

Planowane warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 1,2449 kwoty bazowe;.

Oferty nie spelniajagce wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani, zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu selekgji.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na

pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oferty nalezy sktadac od poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do 16:00 w KRP Warszawa V,

w recepcji lub przesytac listownie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (022) 603 10 10.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



