Komenda Powiatowa Policji w Kartuzach
83-300 Kartuzy ,,ul. Sambora" 41

Ogtoszenie nr 70685 / 31.10.2020

Starszy Inspektor
Zespotu ds. Prezydialnych

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

. Kartuzy 5 listopada okoto 2800,00 zt
‘ ‘ ,»ul. Sambora" 41 2020 . [

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuga sekretarsko -biurowa Komendanta Powiatowego Policji i jego zastepcy;

koordynacja oraz nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji jawnej w komdrkach organizacyjnych Komendy oraz
podlegtych jednostkach Policji;

prowadzenie skorowidzéw, ksigzek doreczen oraz innej dokumentacji stuzbowej bedacej na stanie sekretariatu;
archiwizacja dokumentacji ostatecznie zatatwionych wraz ze spisem akt - zgodnie z obowigzujacymi przepisami;
przestrzeganie przepiséw zwigzanych z ustawg o ochronie informacji niejawnych i danych osobowych;

nadzor nad dziatalnoscig archiwalng prowadzong w komérkach organizacyjnych funkcjonujgcych w strukturze KPP
Kartuzy;

przyjmowanie z poczty i wydawanie za pokwitowaniem upowaznionym osobom dowoddéw osobistych, paszportéw w celu
przekazania do adresata;

realizacja zadan wynikajacych z zasad pracy kancelaryjnej;
okresowa obstuga recepcji KPP Kartuzy zgodnie z grafikiem sporzadzonym przez kierownika jednostki;

przestrzeganie obowigzkdw wynikajacych z postanowief Regulaminu Ochrony Ppoz. jednostek woj. pomorskiego,
stanowiacy zatacznik nr 400/17 KWP w Gdansku z dnia 19.12.2017r.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie




e podstawowa umiejetnos¢ obstugi komputera ze szczegdlnym uwzglednieniem pakietu biurowego (Word, Excel);
e komunikatywnos¢;

e znajomos¢ ustawy z dnia 21.11.2008r. z pdzn. zm. o Stuzbie Cywilnej;

e 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 Staz pracy
e dyspozycyjnos¢;

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa

Dodatkowe informacje

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Oferty nie spetniajgce wymogdw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego)

e kandydaci niezakwalifikowani nie bedg powiadamiani telefonicznie ani pisemnie;

e w ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, numer telefonu;

o wszystkie oswiadczenia muszg posiada¢ date i wtasnoreczny podpis;

o do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne;

e kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepnej;
e zatrudnienie na zastepstwo (przewidywany okres zatrudnienia okoto 0,5 roku);

e proponowane wynagrodzenie ok. 2806 zt brutto plus prawo do dodatku z tytutu wystugi lat;
¢ dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (047) 742 21 09.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia




e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji;

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
o kopie Swiadectw pracy;

Aplikuj do: 5 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 70685" na adres: Komenda Powiatowa
Policji

Zespot Kadr i Szkolenia

ul. Sambora 41

83-300 Kartuzy

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (47) 742 21 09

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.11.2020
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, 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 oséb 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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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. 0
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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.

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




