Komenda Powiatowa Policji w Debicy
39-200 Debica Ul. Chtodnicza 20

Ogtoszenie nr 121354 / 25.05.2023

Starszy Referent
Do spraw: kancelaryjno-biurowych Zespét Prezydialny Wydziat Wspomagajacy

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

5 czerwca

koniec naboru 2Ll

Ul. Chiodnicza 20

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi ewidencje wptywajgcych i wysytanych dokumentéw jawnych tj. dziennikéw korespondencyjnych, ksigzek

doreczen, dziennikéw podawczych oraz Rejestru Teczek Jawnych.
Wysyta i przyjmuje przesytki za posrednictwem poczty specjalne;.
Obstuguje Komisariaty i Posterunki Policji w zakresie przyjmowania i wydawania przesytek.

Przygotowuje przesyiki jawne, odnotowuje pisma, kopertuje i wysyta do firm, urzedéw, instytucji za posrednictwem

Poczty Polskiej.

Opracowuje zlecone przez Komendanta Powiatowego Policji w Debicy decyzje oraz inne pisma.
Obstuguje platforme ePUAP.

Obstuguje system informatyczny Poczta Polska e-nadawca.

Wydaje dowody osobiste do Urzedéw Miast i Gmin powiatu debickiego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji publicznej

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i organizowania dziatan

Dobra znajomos¢ obstugi komputera

Umiejetnosci interpersonalne

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)




Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok pracy w sekretariacie lub kancelarii

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do materiatdw o klauzuli "poufne" albo oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 05.08.2010 r. o ochronie
informacji niejawnych,

umiejetnos¢ wspdtpracy

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw

Umowa o prace

Stabilne zatrudnienie

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig 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 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w systemie jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke, komputer - czas pracy przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, z naturalnym i sztucznym oswietleniem. Stanowisko pracy usytuowane
jest na | pietrze budynku KPP w Debicy, przy ul. Chtodniczej 20. Budynek, w ktérym znajduje sie miejsce pracy jest
czeSciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézku inwalidzkim. W budynku
znajduja sie windy. Pomieszczenie sanitarne przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych znajduje sie na parterze
budynku (przy wejsciu gtéwnym), co powoduje koniecznos¢ pokonywania duzych odlegtosci oraz otwieranie drzwi z
samozamykaczami za pomocg karty magnetyczne;j.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.




e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

e List motywacyjny podpisz odrecznie.

e Oswiadczenia powinny by¢ zgodne z trescig podang w ogtoszeniu.

e Komenda Powiatowa Policji w Debicy nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen publikowanych w komercyjnych
portalach internetowych oraz innych Zrédtach o podobnym charakterze.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacja oséb pod wzgledem formalnym.
e Test wiedzy.

e Rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 5 czerwca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 121354" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Debicy

ul. Chtodnicza 20

39-200 Debica

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8228361

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.06.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych




DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art.13 ogdlnego rozporzgdzania o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Debicy z siedzibg przy ul. Chtodniczej
20, 39-200 Debica;

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowisko pracy na podstawie Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej;

3. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z Kodeksu Pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko,
miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby
cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.
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 wyrazong mozna odwotaé¢ w dowolnym
czasie;

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedga przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu moze zatrudni¢ na tym samym
stanowisku inng osobe sposrdd kandydatéw, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji;

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych, w wyjatkowych, uzasadnionych sytuacjach moga by¢ podmioty uprawnione na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz podmioty dziatajace na zlecenie Komendy Wojewddzkiej Policji w
Rzeszowie w zakresie realizacji procesu rekrutacji;

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do:
a) zadania dostepu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO;
b) sprostowania swoich danych na podstawie art.16 RODO

) ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO oraz ich usuniecia po ustaniu okresu przechowywania, w
mys| obowigzujacych przepiséw;

7. Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanym procesom zwigzanym z podejmowaniem decyzji, w tym
profilowaniu;

8. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane odbiorcom w panstwach znajdujgcych sie poza Unia Europejska i Europejskim
Obszarem Gospodarczym lub do organizacji miedzynarodowe;j.

9. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci w zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w procesie
rekrutacji oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, moze sie Pani/Pan kontaktowa¢ z
Inspektorem Ochrony Danych w Komendzie Powiatowej Policji w Debicy:

a) listownie na adres Komendy Powiatowej Policji w Debicy;

b) e-mailowo na adres: iod.debica@rz.policja.gov.pl

10. W przypadku jesli uzna Pani/Pan, ze dane osobowe nie sg przetwarzane w sposéb prawidtowy, przystuguje Pani/Panu

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

