Komenda Powiatowa Policji w Koscierzynie
83-400 Koscierzyna Ul. Zgr. Ks. Zmartwychwstancéw 2

Ogtoszenie nr 88594 / 01.12.2021

Inspektor

Do spraw: do spraw prowadzenia sekretariatu w Wydziale Kryminalnym

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy

Koscierzyna

koniec naboru e A

Zmartwychwstancow
p]

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

zapewnienie wtasciwej obstugi sekretariatu;

nadzér nad prawidtowym obiegiem korespondencji;
przygotowywanie i wysytanie korespondencji;

ewidencjonowanie przychodzacej i wychodzacej korespondenc;ji
prowadzenie elektronicznego systemu obiegu dokumentow;
archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy w administracji
organizowanie pracy wtasnej;

znajomos¢ pracy na komputerze,

komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ wspétpracy oraz pracy w zespole.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Wazne do

13 grudnia
2021 r.

Wynagrodzenie
zasadnicze

Nie mniej niz
3025,18 zt brutto




Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych

uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych

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 jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig 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 biurowa w siedzibie urzedu przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin, naturalne i sztuczne oswietlenie,
stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze budynku, bariery architektoniczne - brak wind, brak odpowiednio
dostosowanych toalet dla 0séb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Kompletne oferty nalezy sktada¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Koscierzynie w recepcji lub przesytac listownie.

Wszystkie o$wiadczenia muszg posiadac date i wtasnoreczny podpis. Do ztozonych dokumentéw w jezyku obcym
powinna zosta¢ dotaczona kopia ich ttumaczenia. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Oferty
niekompletne, nie spetniajace wymogéw formalnych niepodpisane, z brakiem wskazania wydziatu i stanowiska
przestane po terminie nie bedg rozpatrywane. Kandydaci niezakwalifikowani nie bedg powiadamiani telefonicznie ani
pisemnie. Komenda Powiatowa Policji w Koscierzynie nie ponosi odpowiedzialnos¢i za kopiowanie tresci ogtoszen i
umieszczanie ich na portalach internetowych. Komenda Powiatowa Policji w Koscierzynie ponosi odpowiedzialnos¢
tylko i wytgcznie za tres¢ ogtoszehn umieszczonych na portalach: nabory.kpr.gov.pl i bip.koscierzyna.kpp.policja.gov.pl

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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 dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 13 grudnia 2021

W formie papierowej na adres: Komenda Powiatowa Policji
Zgr. Ks. Zmartwychwstancéw 2
83-400 Koscierzyna

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 74 23 227

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.12.2021
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: Komendant Powiatowy Policji, adres: ul. Zgr. Ks. Zmartwychwstancéw 2, 83-400
Koscierzyna, tel. 47 74 23 203
e Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Zgr. Ks. Zmartwychwstancéw 2, 83-400 KosScierzyna, tel. 47 74 23 220
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane do celéw rekrutacji nie s przekazywane innym
podmiotom
e Qkres 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 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. 0
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.

el




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




