Komenda Powiatowa Policji w Mielcu
39-300 Mielec ul. Wyspianskiego 8

Ogtoszenie nr 140667 / 25.07.2024

Inspektor

Do spraw: Kancelaryjno - biurowych Wydziat Wspomagajacy

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Tl o el Mielec ul. 5 sierpnia Nie mniej niz

Wyspianskiego 8 2024 r. 4731,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie i ewidencja korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej wptywajacej do Komendy Powiatowej Policji w Mielcu.

Kompletowanie i przygotowywanie dokumentdéw oraz korespondencji do podpisu Komendanta Powiatowego Policji w
Mielcu.

Przygotowywanie, wysytanie i odbieranie przesytek poczty specjalnej oraz poczty zwykte;.

Ewidencja biezacej poczty pomiedzy Komenda Powiatowg Policji w Mielcu, a Sgdem Rejonowym w Mielcu, Prokuraturg
Rejonowa w Mielcu , Komenda Wojewddzka Policji w Rzeszowie i innymi instytucjami i urzedami.

Obstuga systemu informatycznego ,E-nadawca”.
Przyjmowanie, potwierdzanie i rejestrowanie pism kierowanych przez interesantéw do KPP w Mielcu.
Archiwizacja dokumentéw spraw ostatecznie zakoficzonych do sktadnicy akt Zespotu Bezpieczehstwa Informacji.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej
Znajomos¢ obstugi komputera

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

Samodzielnos¢, komunikatywnosé




Znajomos$¢ Ustawy o Stuzbie Cywilnej

Znajomos¢ ustawy o Policji

Terminowos¢ i dyscyplina pracy,umiejetnos¢ pracy w zespole,
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw
Stabilne zatrudnienie
Umowa o prace

7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca w siedzibie urzedu
o$miogodzinny system pracy

stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych
poruszajacych sie na wdzku inwalidzkim: brak wind, podjazd tylko na zewnatrz budynku

w biurze oswietlenie naturalne i sztuczne z wykorzystaniem monitora ekranowego

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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 pomdéc 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 zawartg w ogtoszeniu

o Do udziatu w rekrutacji zapraszamy réwniez osoby posiadajace orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci

e Komenda Powiatowa Policji w Mielcu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen publikowanych w komercyjnych
portalach oraz innych zrédfach informacyji o podobnym charakterze.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o Weryfikacje ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych
e Test wiedzy
e Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat pracowata/l lub
pehita/l stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta/l wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatdéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub
po6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1
sierpnia 1972 r. lub pdzniej

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 Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 5 sierpnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 140667" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Mielcu

ul. Wyspianskiego 8

39-300 Mielec

Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Mielcu

| pietro, pokdj 201

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8227361

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.08.2024

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu




Przetwarzanie danych osobowych

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

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji
w Mielcu z siedziba przy ul. Wyspianskiego 8, 39-300 Mielec;

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 cywilnej;

4) jezeli w dokumentach zostang podane dodatkowe dane, ktére nie s3 wymagane przepisami prawa, prosze o wyrazne
wskazanie zgody na ich przetwarzanie. Zgode w ten sposéb wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie;

5) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda 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 kandydatdw, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji;

6) odbiorcami Pani/Pana danych osobowych, w wyjatkowych, uzasadnionych sytuacjach moga by¢ podmioty uprawnione na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz podmioty dziatajace na zlecenie Komendy Powiatowej Policji w Mielcu w
zakresie realizacji procesu rekrutacji;

7)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;

8) Pani/Pana dane nie bedg poddawane zautomatyzowanym procesom zwigzanym
z podejmowaniem decyzji, w tym profilowaniu;

9) Pani/Pana dane nie beda przekazywane odbiorcom w paistwach znajdujacych sie poza Unia Europejska i Europejskim
Obszarem Gospodarczym lub do organizacji miedzynarodowe;j.

10) 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 kontaktowac z
Inspektorem Ochrony Danych

w Komendzie Powiatowej Policji w Mielcu:

a) listownie na adres Komendy Powiatowej Policji w Mielcu;
b) e-mailowo na adres: iod.mielec@rz.policja.gov.pl

11) 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).




