Komenda Powiatowa Policji w Siemiatyczach
17-300 Siemiatycze ul. Zielona 3

Ogtoszenie nr 78205 / 13.05.2021

Starszy Referent

Do spraw: kancelaryjnych Zespét Prezydialny, Kadr i Szkolenia

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

©

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

. Siemiatycze 27 maja okoto 2800,00 zt
‘ ‘ ul. Zielona 3 2021r. bruttt;

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Przyjmowanie, przechowywanie i przekazywanie korespondencji jawnej wchodzacej i wychodzacej w celu zapewnienia
obiegu dokumentdéw w urzedzie

Prowadzenie ewidencji i rejestréw, w celu udokumentowania stanu faktycznego.

Obstuga urzeddw i instytucji korzystajacych z przewozu przesytek Pocztg Specjalna.

Obstuga poczty elektronicznej.
e Sporzadzanie zestawien i innych pisemnych informacji z zakresu obiegu korespondencji.
Archiwizowanie dokumentéw oraz udziat w ich brakowaniu.

e Dostarczanie korespondencji i przesytek do urzedu pocztowego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
e znajomos¢ programdw biurowych Microsoft Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e znajomos¢ przepisdéw rozporzadzenia z dnia 19 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych

wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych;
znajomos¢ przepisdw ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego;
znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej,

znajomos¢ przepiséw ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji

Dostepnos¢

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 oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

1) Praca administracyjno biurowa, 2) Obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, 3) Stanowisko jest usytuowane na |
pietrze budynku, 4) Narzedzia i materiaty pracy: praca w pomieszczeniu biurowym; biurko, telefon, komputer, szafy
biurowe 5) Bariera architektoniczna: w budynku nie ma windy, 6) Warunki dodatkowe: praca przy naturalnym i
sztucznym Swietle, pomieszczenie ogrzewane 7) Budynek poza czescig parterowa nie jest dostosowany dla oséb
poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.

Dodatkowe informacje

Oferty, ktére nie spetniag wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage.
Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wiasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Techniki i metody
naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, test wiedzy dla wszystkich kandydatéw spetniajacych wymagania
formalne i nastepnie wobec 6 najlepszych kandydatéw rozmowa kwalifikacyjna oraz test praktycznego postugiwania
sie komputerowymi programami biurowymi. Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne. W
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych byt nizszy
niz 6 %. Kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni e-mailem
(telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego). Proponowane wynagrodzenie na stanowisku wynosi okoto
2800 zt brutto oraz ptatna wystuga lat. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 47 7122 222

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 27 maja 2021

W formie papierowej na adres: Komenda Powiatowa Policji w Siemiatyczach
ul. Zielona 3
17-300 Siemiatycze

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 7122 222
lub mailowego na adres: kpp@siemiatycze.bk.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.05.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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).
e 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.
e 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, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

e




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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegéine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




