Komenda Rejonowa Policji Warszawa IV

Ogtoszenie o naborze nr 37763 z dnia 14 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

listopada
2018

Komendant Rejonowy Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjnych
Zespotu Prezydialnego Wydziatu Ogdlnego

Warszawa Komenda Rejonowa Policji Warszawa IV

ul. Zytnia 36
01-198 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa w systemie 8 godzinnym w siedzibie urzedu na I pietrze, praca przy
monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czasu pracy, oswietlenie mieszane. Pracownik wykonuje
czynnosci z wykorzystaniem monitora ekranowego, drukarki, telefonu, faksu. Konieczno$é poruszania sie po
obiekcie. Budynek nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim. Budynek przy wejsciu wyposazony w urzadzenie do przemieszczanie 0s6b niepetnosprawnych,
brak odpowiednio dostosowanych toalet, brak wind.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie wpltywow przesytek z poczty specjalnej, urzedéw pocztowych, sadéw, prokuratury oraz od
interesantow.

Rejestrowanie wplywéw w dziennikach podawczych oraz ksiazkach doreczen miejscowych w celu
zapewnienia prawidtowego obiegu korespondencji.

Wysytanie przesytek za posrednictwem poczty specjalnej oraz urzedéw pocztowych.

Przedktadanie korespondencji wpltywajacej Komendantowi Rejonowemu Policji Warszawa IV oraz jego
zastepcom w celu dekretacji.

Udzielanie informacji interesantom zewnetrznym i wewnetrznym w ramach okreslonych prawem oraz
procedurami, a w razie potrzeby kierowanie ich do wtasciwych policjantéw, pracownikéw cywilnych,
komorek lub jednostek organizacyjnych w celu umozliwienia dostepu do zadanej informagji.
Wykonywanie czynnosci z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna na podstawie
obowiazujacych w resorcie spraw wewnetrznych przepisow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie administracja
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan
Znajomosc¢ przepisow: kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktow wykonawczych, Zarzadzenie



Nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 11.09.2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadan w
zakresie dziatalnos$ci archiwalnej Policji

o Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, urzadzen biurowych

¢ Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,

¢ Komunikatywnos¢.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (DZ.U. z 2018 r. poz. 412 ze
zZm.)

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 listopada 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Rejonowa Policji Warszawa IV

ul. Zytnia 36

01-198 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 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.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Rejonowy Policji Warszawa IV ul. Zytnia 36 01-198
Warszawa

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.krp4@ksp.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Rejonowa Policji Warszawa IV

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 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, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wedtug mnoznika 1,3479 kwoty bazowej okreslonej w ustawie
budzetowe;j.

Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepelnosprawne ( z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i otoczenie organizacyjno - technicznego stanowiska pracy).

Uprzejmie informujemy kandydatow, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie
wszystkich wymaganych dokumentéw w terminie. List motywacyjny, zyciorys, CV oraz wszystkie oswiadczenia
musza by¢ wlasnorecznie podpisane. Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data
stempla pocztowego). Oferty z uplywem okresu archiwizacji zostana komisyjnie zniszczone. Kandydaci, ktérzy
spehili wymagania formalne zostana powiadomieni o terminie kolejnego etapu selekcji. Planowane techniki i
metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, sprawdzian wiedzy merytorycznej, rozmowa
kwalifikacyjna.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



