Komenda Powiatowa Policji w Koscierzynie

Ogtoszenie o naborze nr 33379 z dnia 04 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14

wrzesnia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: do spraw prowadzenia sekretariatu
w Wydziale Prewencji i Ruchu Drogowego

Koscierzyna Komenda Powiatowa Policji w Koscierzynie
83-400 Koscierzyna
ul. Zgr. Ks. Zmartwychwstancow 2

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu, w systemie jednozmianowym od poniedziatku do piatku od godz. 7.30 do
godz. 15.30, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, naturalne i sztuczne oswietlenie, stanowisko
pracy znajduje sie na II pietrze budynku, bariery architektoniczne-brak wind, brak odpowiednio
dostosowanych toalet dla 0s6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu;

¢ nadzor nad prawidtowym obiegiem korespondencji;

e przygotowywanie i wysylanie korespondencji;

¢ ewidencjonowanie przychodzacej i wychodzacej korespondencji;

e prowadzenie Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow;

¢ archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: w pracy w administracji

¢ znajomos¢ zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentacji jawnej w
sekretariatach;

e organizowanie pracy wilasnej;

e znajomos¢ pracy na komputerze;

¢ komunikatywnos$¢;

¢ umiejetnos$¢ wspdlpracy oraz pracy w zespole.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

staz pracy: doswiadczenia zawodowego w administracji;

¢ znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych;

e uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "POUFNE".

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini 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 wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w KoScierzynie

83-400 Koscierzyna

ul. Zgr. Ks. Zmartwychwstancéw 2

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 o0so6b 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 Powiatowy Policji, adres: ul. Zgr. Ks.
Zmartwychwstancéw 2, 83-400 Koscierzyna, tel. 58 680 32 00
o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.koscierzyna@gd.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane do celow rekrutacji nie sa przekazywane
innym podmiotom.
¢ 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
e Uprawnienia:
o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze



prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przestac¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej
o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego
e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' 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. c 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 zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne, niespelniajagce wymogéw formalnych, z brakiem wskazania stanowiska oraz nie
zawierajace wskazanych w ogtoszeniu dokumentéw i oswiadczen opatrzonych data i wlasnorecznym podpisem
kandydata/ki oraz ztoZone po terminie (decyduje data zlozenia dokumentéw w siedzibie urzedu lub data ich
nadania w placéwce pocztowej) nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie poinformowani o zakwalifikowaniu do
kolejnego etapu postepowania.

Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane.

Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Komenda Powiatowa Policji w KoScierzynie nie ponosi odpowiedzialnosci za kopiowanie tresci ogtoszen i
umieszczanie ich na innych portalach internetowych.

Komenda Powiatowa Policji w Koscierzynie ponosi odpowiedzialnosc¢ tylko i wytacznie za tres¢ ogloszen
umieszczonych na portalach:

kprm.gov.pl i bip.koscierzyna.kpp.policja.gov.pl.

Wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ date i wlasnoreczny podpis.

Do zlozonych dokumentow w jezyku obcym powinna zosta¢ dotaczona kopia ich tlumaczenia.

Proponowane warunki wynagrodzenia: 2.500,- brutto z wystuga lat.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 58 680 32 27.



