Komenda Powiatowa Policji w Cztuchowie
77-300 Cztuchdéw UL. Kasztanowa 17

Ogtoszenie nr 76078 / 19.03.2021

Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej Wydziat Ruchu Drogowego

Umowa o prace na czas Nabér zdalny
zastepstwa
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru LAl
UL. Kasztanowa 17

26 marca

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

realizacja zadan z zakresu pracy kancelaryjnej wydziatu, w tym zadan archiwizacyjnych;
rejestracja kart zdarzen drogowych;

sporzadzanie analiz stanu porzadku i bezpieczehstwa w ruchu drogowym na terenie dziatania KPP w Cztuchowie oraz
innych zestawien zawierajgcych wyniki pracy policjantéw WRD;

sporzadzanie kwartalnych zestawien wypadkdw i kolizji;

rejestracja oraz przekazywanie odpowiednim komdrkom, instytucjom zatrzymanych praw jazdy i dowoddéw
rejestracyjnych;

udzielanie odpowiedzi do firm ubezpieczeniowych;
wprowadzanie, aktualizacja i modyfikowanie danych do systeméw policyjnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok

poswiadczenie bezpieczehstwa lub upowaznienie, o ktérym mowa w art. 21 ust. 4 pkt 1 Ustawy o ochronie informacji
niejawnych.

znajomos¢ przepiséw: Ustawa o Stuzbie Cywilnej, Kodeks Pracy, Kodeks Postepowania Administracyjnego, Ustawa -
Prawo o Ruchu Drogowym, Ustawa o kierujacych pojazdami;




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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na podobnym stanowisku
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

znajomos¢: Ustawy o Policji, przepiséw z zakresu pracy kancelaryjnej;

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Mozliwos¢ skrdocenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnosciag nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca w pomieszczeniu ogrzewanym, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, praca przy monitorze ekranowym
powyzej potowy dobowego czasu pracy, praca pod presja czasu, dyspozycyjnosé, praca jednozmianowa.

Praca na parterze budynku. Budynek posiada bariery architektoniczne, tj. brak wind, a takze drzwi odpowiedniej
szerokosci i odpowiednio dostosowanych toalet.

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 zakonczenia naboru.




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

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Warunkiem niezbednym zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne zakonczenie postepowania
sprawdzajacego skutkujgce wydaniem kandydatowi poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych
do klauzuli ,poufne”;

Data uzyskania poswiadczenia bezpieczefistwa moze mie¢ wptyw na zmiane daty zatrudnienia;

Oferty ztozone po terminie, przestane mailem, niepodpisane, niekompletne, uchybiajgce wymogom formalnym, z
brakiem wskazania konkretnego stanowiska i jego petnej nazwy nie beda rozpatrywane;

do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. W ramach metod selekcji stosuje sie obligatoryjnie dla kazdego naboru:

1) analize dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem spetnienia wymagan niezbednych (tj. koniecznych do
podjecia pracy na danym stanowisku pracy) oraz dodatkowych (tj. pozostatych wymagan, pozwalajacych na
optymalne wykonywanie zadah na danym stanowisku pracy) wyszczegdlnionych w ogtoszeniu;

2) pisemna metode selekcji wybrang pod katem potrzeb danego naboru, w szczegdlnosci w postaci testu wiedzy.

2. Fakultatywnie, w uzasadnionych przypadkach (np. w sytuacji uzyskania przez kandydatéw identycznej badz
zblizonej ilosci punktéw z pisemnej metody selekcji), stosuje sie:

1) rozmowe kwalifikacyjna, w trakcie ktérej weryfikowane sg informacje zawarte w aplikacji, w szczegdlnosci
badane sa predyspozycje, cele zawodowe kandydata, jego dotychczasowe doswiadczenie zawodowe, cechy
osobowosci, autoprezentacja, komunikatywnos¢, kultura osobista.

2) odpowiednio do potrzeb danego naboru inne metody selekcji, w szczegdlnosci: testy praktyczne (np.
postugiwania sie pakietem MS Office), testy umiejetnosci, zadania do wykonania.

3) w uzasadnionych przypadkach badania psychologiczne, z ktérych sporzadzana jest opinia psychologiczna;

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-06-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-05-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doSwiadczenia zawodowego / stazu
pracy
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne" przez organy Policji lub ABW lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742),

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)

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢

o kopie dokumentéw potwierdzajgcych odbyte szkolenia w wymaganym zakresie,

Aplikuj do: 26 marca 2021

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 76078" na adres: Oferty nalezy sktada¢ od poniedziatku do piatku
w godzinach od 8.00 do 15.00 w Komendzie Powiatowej Policji w Cztuchowie, ul. Kasztanowa 17.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 7425719 lub
47 7425724,
lub mailowego na adres: kadry.czluchow@gd.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.03.2021

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

e Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego:
Kontakt do inspektora ochrony danych:
Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu

naboru
Informacje o odbiorcach danych:
Okres 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:

Ll

5.

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;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1.
2.

3.

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

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;

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.

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 szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

