Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie

Ogtoszenie o naborze nr 38351 z dnia 23 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

listopada
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu
w Wydziale Kryminalnym

Zyrardéw Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie
ul. Fryderyka Chopina 4-6
96-300 Zyrardow

WARUNKI PRACY

praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke,
kserokopiarke, komputer oraz monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze ponizej potowy dobowego czasu
pracy, z oswietleniem naturalnym i sztucznym, wymuszona pozycja ciata - gtéwnie siedzaca, wysitek fizyczny o
matej intensywnosci.Wejscie do budynku KPP w Zyrardowie jest przystosowane do potrzeb oséb
niepelnosprawnych: ruchoma platforma do transportu wézkéw inwalidzkich, brak progéw utrudniajacych
poruszanie sie osobom niepelnosprawnym ruchowo, odpowiednia szerokos¢ ciagéw komunikacyjnych.
Stanowisko pracy w Wydziale Kryminalnym usytuowane jest na III pietrze budynku, pomieszczenie stanowiska
pracy nie jest dostosowane do 0séb niepelnosprawnych ruchowo. W budynku brak wind. Pomieszczenie
sanitarne przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo znajduje sie na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ przygotowanie, sprawdzanie pod wzgledem formalnym, ekspediowanie korespondencji za posrednictwem
kancelarii ogélne;j ;

¢ dokumentowanie obiegu korespondencji w dzienniku korespondencyjnym, podawczym, w ksigzce doreczen
i rejestrze poczty specjalnej;

¢ koordynowanie i nadzorowanie prac zwiazanych z porzadkowaniem i brakowaniem akt zasobéw
archiwalnych Wydzialu Kryminalnego;

¢ rejestrowanie i powielanie dokumentdw, w celu usprawnienia pracy policjantow;

¢ sporzadzanie czystopisow pism zlozonych przez przelozonego, w celu wsparcia biezacej pracy Wydziatu
Kryminalnego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w zakresie pracy biurowej
o Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo



obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej i pracy w zespole
¢ znajomos¢ obstugi systeméw komputerowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e 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/kandydatéw

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dla
kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Policji ( do pobrania ze strony BIP KPP Zyrardéw)

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 listopada 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie
ul. Fryderyka Chopina 4 -6
96-300 Zyrardéw
z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym " Ogtoszenie w korpusie stuzby cywilnej nr 38351

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 Powiatowy Policji w Zyrardowie adres: ul. Fryderyka
Chopina 4-6 ; 96-300 Zyrardéw



e Kontakt do inspektora ochrony danych: W Komendzie Powiatowej Policji w Zyrardowie wyznaczony zostat
inspektor ochrony danych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem poczty elektroniczne;
adresem kppzyrardow@ra.policja.gov.pl lub korespondencyjnie na adres: ul. Fryderyka Chopina 4-6,
96-300 Zyrardéw z dopiskiem na kopercie "Inspektor Ochrony Danych"

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: ---

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

Umowa na czas okreslony w celu zastepstwa.

Wynagrodzenie 2119 zt brutto

Procedura naboru zgodna z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Powiatowej Policji w Zyrardowie dostepnym w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Policji w
Zyrardowie. W w/w biuletynie znajduja sie tez wzory wymaganych o$wiadczen. Oferty msza byé podpisane
wlasnorecznie , opatrzone aktualna datg. Oferty nie spelniajace wymogéw formalnych, niekompletne oraz
przestane po terminie nie beda brane pod uwage. Osoby, ktdrych oferty zostana odrzucone nie beda
powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i
wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢ , wiek, niepelnosprawnosc¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez
osoby niepeinosprawne.

LEGENDA

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

ktdre spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



