Komenda Wojewddzka Policji w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 30266 z dnia 07 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

lipca
2018

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Wydziale Komunikacji Spotecznej Komendy Wojewodzkiej Policji w Biatymstoku

Bialystok Komenda Wojewodzka Policji w Bialymstoku

ul. Sienkiewicza 65
15-003 Bialystok

WARUNKI PRACY

- praca charakterze biurowym,

- kontakt bezposredni oraz telefoniczny z klientami oraz gosémi przybywajacymi do Zastepcy Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku

- stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku jednostki w pomieszczeniu biurowym,

- narzedzia i materialy pracy: biurko, telefon stacjonarny, stanowisko komputerowe,

- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin dziennie,

- bariera architektoniczna: w budynku brak jest windy.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie i obstugiwanie klientdéw oraz gosci przybywajacych do Zastepcy Komendanta Wojewodzkiego
Policji w Bialymstoku.

Prowadzenie terminarza spotkan Zastepcy Komendanta Wojewddzkiego Policji w Biatymstoku.
Organizowanie pracy sekretariatu w zakresie administracyjno - biurowym, zaopatrywanie w materiaty
biurowe i inne artykuly zgodnie z zapotrzebowaniem.

Przyjmowanie i dostarczanie dla Zastepcy Komendanta Wojewddzkiego Policji w Bialymstoku pism oraz
dokumentow przedktadanych do podpisu lub akceptacji przez kierownikéw komodrek organizacyjnych KWP
w Bialymstoku, a nastepnie przekazywanie ich wtasciwym adresatom.

Prowadzenie okreslonej przepisami i potrzebami stuzby dokumentacji, kompletowanie, przechowywanie i
przekazywanie do archiwum spraw ostatecznie zatatwionych.

Przyjmowanie korespondencji adresowanej do Zastepcy Komendanta Wojewo6dzkiego Policji w
Bialymstoku, rejestrowanie, przedktadanie do rozpatrzenia, przekazywanie zgodnie z dekretacja.
Prowadzenie rozméw telefonicznych z klientami kontaktujacymi sie z sekretariatem Zastepcy Komendanta
Wojewodzkiego Policji w Bialymstoku.

Zapewnienie profesjonalnej obstugi sekretariatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie



¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w -pracy kancelaryjno - biurowej w rzadowej administracji zespolonej
¢ Znajomos$¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania Policji, jej struktury i organizacji.

e Znajomos¢ struktury administracji rzadowej i samorzadowe;.

¢ Komunikatywnos¢

¢ Wysoka kultura osobista

¢ Dyspozycyjnosé

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera (Microsoft Office),
e Znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji w Biatymstoku

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Sienkiewicza 65

15-003 Biatystok

z dopiskiem na kopercie , 0gtoszenie na stanowisko nr 30266”

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 Wojewodzki Policji w
Bialymstoku ul. Sienkiewicza 65 kwp@bk.policja.gov.pl * Kontakt do inspektora ochrony danych: Zgodnie z art.



37 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych Komendant Wojewddzki Policji w Biatymstoku wyznaczyt w
podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Sienkiewicza 65, 15-003 Biatystok, e-mail:
iod.kwp@Dbk.policja.gov.pl. Dane umieszczono na stronie BIP KWP w Bialymstoku. ¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej ¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane
osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane stanowisko - na podstawie
ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez Panig/Pana zgoda bedzie podstawa przetwarzania
dodatkowych danych osobowych (nie wynikajacych z powyzszych przepiséw) zawartych w ztozonych przez
Pania/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek). ¢ 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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska) ¢ Uprawnienia: o prawo zadania od
administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia 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 * Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 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. ¢ 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do zapoznania sie z informacja dodatkowa dotyczaca procesu naboru oraz skorzystania z
zamieszczonych wzoréw oswiadczen, ktore dostepne sa na stronie BIP KWP

w Bialymstoku (www.bip.bialystok.kwp.policja.gov.pl/wolne stanowiska pracy w SC). Wszystkie oswiadczenia
powinny by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym podpisem.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni e-mailem
(telefonicznie w przypadku braku adresu e-mail).

Oferty, ktdre nie spelnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage (decyduje data stempla pocztowego).

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw na jezyk
polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.
Proponowane wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi nie mniej niz 2100,00 zt brutto oraz platna
wystuga lat.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,

- sprawdzian wiedzy merytorycznej,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 85 670 36 04.



