Komenda Powiatowa Policji w Ropczycach

Ogtoszenie 0 naborze nr 35643 z dnia 09 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

pazdziernika
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjno - biurowych Komisariatu Policji w Sedziszowie Matopolskim
Zespole Administracyjno Gospodarczym Komisariatu Policji w Sedziszowie Matopolskim Komedy
Powiatowej Policji w Ropczycach

Ropczyce Komeda Powiatowa Policji w Ropczycach
Ul. Pilsudskiego 22

Komisariat Policji w Sedziszowie Malopolskim 39-100 Ropczyce

Ul. 3-go Maja 42A

39-120 Sedziszow Malopolski

WARUNKI PRACY

Praca w pomieszczeniach biurowych, nie zwigzane z wysitkiem fizycznym,nie wystepuja warunki uciazliwe,
budynek nie jest przystosowany dla osob poruszajacych sie na wozku inwalidzkim, stanowisko znajduje sie na
pierwszym pietrze budynku, brak windy.

ZAKRES ZADAN

- obstuga kancelaryjno biurowa korespondencji jawnej,

o - prowadzenie dziennikéw, ewidencji i rejestrow,

¢ - wysylanie poczty specjalnej,

e - przygotowywanie do wysytki i odbieranie poczty,

¢ - ewidencjonowanie, zapoznawanie, udostepnianie aktéw prawnych oraz brakowanie wycofanych i
nieaktualnych,

¢ - wykonywanie pism i innych dokumentéw dla potrzeb kierownictwa komisariatu,

- obstuga faksu, kserokopiarki,

- rozliczanie pozycji w prowadzonych ewidencjach oraz przygotowanie dokumentacji ostatecznie

zakonczonej do archiwizagcji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy administracja publiczna
e Znajomos$c¢ przepiséw w zakresie pracy kancelaryjnej.
Znajomos¢ przepiséw ustawy o Policji.

Znajomosc¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej.



e Znajomos¢ obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze
¢ staz pracy: 1 rok administracja publiczna
e poswiadczenie bezpieczenstwa

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komeda Powiatowa Policji w Ropczycach

Ul. Pitsudskiego 22

39-100 Ropczyce

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Ropczycach z siedziba przy ulicy
Pitsudskiego 22, 39-100 Ropczyce

o Kontakt do inspektora ochrony danych: email iod.ropczyce@rz.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komeda Powiatowa Policji w Ropczycach

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 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, jest powyzej 6%.

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

Techniki i metody selekgji:

- weryfikacja ofert pod katem spetniania wymagan formalnych,
- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

W przypadku podawania dodatkowych danych osobowych, ktére nie sa wymagane przepisami prawa, prosze o
wyrazne wskazanie zgody na ich przetwarzanie, gdyz brak takiej zgody bedzie skutkowa¢ odrzuceniem
Pani/Pana oferty. W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ numer ogtoszenia. List motywacyjny,
oswiadczenia nalezy opatrzy¢ data i wltasnorecznym podpisem. Kazde o$§wiadczenie powinno by¢ zgodne z
trescia ujeta w ogloszeniu. Oferty niekompletne, ktdre nie zawieraja wymaganych dokumentéw i oswiadczen
lub ztozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie
zniszczone. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydatki/kandydaci beda informowani telefonicznie
lub droga elektroniczng o terminie postepowania kwalifikacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (17) 2210 360.

WROC DO WYNIKOW



