Komenda Powiatowa Policji w Hajnéwce

Ogtoszenie o naborze nr 48221 z dnia 27 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07

czerwca
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Wydziat Ruchu Drogowego

Hajnéwka 17-200 Hajnéwka ul. Armii Krajowej 1

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

praca o charakterze biurowym, jednozmianowa;
kontakty bezposrednie i telefoniczne z policjantami i pracownikami KPP w Hajndéwce oraz KWP

w Biatymstoku;

kontakty z podmiotami zewnetrznymi, np. Starostwo Powiatowe w Hajnéwce.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

stanowisko usytuowane jest na parterze budynku;

narzedzia i materialy pracy: biurko, telefon, komputer, drukarka, faks, szafy biurowe;
praca przy oswietleniu dziennym i sztucznym;

praca przy monitorze ekranowym;

pomieszczenie ogrzewane.

ZAKRES ZADAN

Zapewnienie prawidtowej i sprawnej obstugi kancelaryjno - biurowej Wydziatu Ruchu Drogowego w
szczegolnosci przyjmowania przesylek i korespondencji adresowanej do Wydzialu Ruchu Drogowego i
kwitowania tej korespondencji w sekretariacie KPP, rejestrowanie przyjetej korespondencji w dziennikach i
rejestrach Wydziatu Ruchu Drogowego i przedktadania jej do zadekretowania Naczelnikowi Wydziatu
Ruchu Drogowego.

Prowadzenie rejestrow kart Mrd 5, teczek, dziennikéw i ksiagg ewidencyjnych oraz innych rejestrow
niezbednych do zapewnienia sprawnej obstugi kancelaryjno - biurowej Wydziatu Ruchu Drogowego.
Rejestracja, wprowadzanie i modyfikacja kart Mrd 5, rozstrzygnie¢ sadowych i decyzji do systemu KSIP.
Rejestracja, wprowadzanie i modyfikacja kart Mrd 2 (SEWIK) oraz sprawdzanie i weryfikacja pod katem
prawidlowo$ci wprowadzania danych oraz GPS.

Sprawdzanie danych w ewidencji kierowcdw naruszajacych przepisy ruchu drogowego w celu wydawania
zaswiadczen podmiotom i osobom fizycznym oraz prowadzenie ewidencji (rejestru) udostepnionych
danych.

Wprowadzenie do elektronicznego systemu zawiadomien do Funduszu Gwarancyjnego.

Odpisywanie pism do urzedéw, instytucji ,starostw, komend i firm ubezpieczeniowych.



¢ Odczytywanie danych statystycznych z SESPol.
o Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z prowadzeniem i aktualizacja Krajowej Mapy Zagrozen.
e Przygotowanie materialu podlegajacych przekazaniu do skltadnicy, sporzadzanie spiséw zdawczo -

odbiorczych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Obstuga komputera (pakiet MsOffice)

Organizacja pracy wtasnej

Komunikatywnos$¢

Wysoka kultura osobista

Doktadnosé, rzetelnos¢

Umiejetno$¢ redagowania

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: praca w sekretariacie
Znajomos¢ przepisow dot. pracy kancelaryjnej
Znajomos¢ przepisow w zakresie dziatalnosci archiwalne;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 czerwca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Hajnéwce

ul. Armii Krajowej 1

17-200 Hajnéwka

z dopiskiem , oferta pracy na stanowisko starszego referenta WRD”

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 o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Hajnéwce ul. Armii Krajowej 1
kpp@hajnowka.bk.policja.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Armii Krajowej 1, 17-200 Hajnéwka. Dane umieszczono na
stronie BIP KPP w Hajnowce.
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ 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
Pania/Pana zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie wynikajacych z
powyzszych przepiséw) zawartych w ztozonych przez Panig/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr
telefonu, wizerunek) przez Komende Powiatowa Policji w Hajndéwce.
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegolne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



Przewidziane wynagrodzenie: 2.250,10 zt brutto.
Termin zatrudnienia: 01.07.2019 r.

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

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

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw na jezyk
polski dokonane przez tlumacza przysiegtego. Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,
- sprawdzian wiedzy merytorycznej,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 85 8310426.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



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

