Komenda Powiatowa Policji w Lublincu
42-700 Lubliniec ul. Oswiecimska 6

Ogtoszenie nr 73345/ 20.01.2021

Referent

Do spraw: obstugi kancelaryjno-sekretarskiej w Wydziale Prewencji

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Lubliniec

koniec naboru ul. O$wiecimska 6 2800,04 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Kompletuje i przedktada dokumenty i korespondencje do podpisu Kierownictwu KPP Lubliniec, Kierownictwu Wydziatu,
Kierownikowi Posterunku, rozdziela i wysyta dokumenty i korespondencje, w celu zapewnienia wiasciwego obiegu
dokumentéw.

e Ewidencjonuje pisma i dokumenty wptywajgce i wychodzace z sekretariatu.

e Prowadzi zgodnie z wymogami stosowne urzadzenia ewidencyjne Wydziatu Prewencji i Posterunku Policji w Koszecinie, w
szczegolnosci: a) dzienniki korespondencyjne, b) ksiazki doreczen c) rejestr dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych,

e Przyjmuje i wysyta poczte zwyktg i specjalna jawna.

o Pobiera korespondencje dla poszczegélnych komérek Wydziatu Prewencji i Posterunku Policji w Koszecinie oraz
przekazuje je za pokwitowaniem, zgodnie z dekretacjg

e Przekazuje korespondencji do Sadu Rejonowego i Prokuratury Rejonowej w Lublincu.

e Sporzadza raz na kwartat wykaz spraw nie zatatwionych i przedktada go Naczelnikowi Wydziatu Prewencji i Kierownikowi
Posterunku Policji w Koszecinie celem rozliczenia policjantdw i pracownikéw.

e Sporzadza comiesieczne listy obecnosci oraz wykaz naleznosci policjantéw Wydziatu Prewencji i Posterunku Policji w
Koszecinie.

e Sporzadza pisma na polecenie Naczelnika oraz Zastepcy Naczelnika Wydziatu Prewencji i Kierownika Posterunku Policji w
Koszecinie.

e Gromadzi dokumentacje bedaca na stanie sekretariatu oraz przyjmuje ja od pracownikéw Wydziatu Prewencji i
Posterunku Policji w Koszecinie, a nastepnie jg archiwizuje i przekazuje do sktadnicy akt.

e Gromadzi i aktualizuje akty prawne oraz zapoznaje z nimi funkcjonariuszy i pracownikéw.
e Obstuguje programy komputerowe oraz poczte elektroniczna.

o \W razie nieobecnosci sekretarki/maszynistki Wydziatu Ruchu Drogowego, zastepuje ja w zakresie obstugi Wydziatu Ruchu
Drogowego i Zespotu do spraw Wykroczehn Wydziatu Prewencji.

e Wykonuje czynnos$ci w sekretariacie Zespotu Prezydialnego podczas nieobecnosci inspektora Zespotu Prezydialnego i
niemoznosci wykonywania tych zadah przez archiwiste Zespotu Prezydialnego




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji

e Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne” lub ztozenie oSwiadczenia o poddaniu sie procedurze
sprawdzajgcej i uzyskanie dostepu do informacji niejawnych

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

Co oferujemy

¢ \Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci
od udokumentowania stazu pracy,

e Pakiet socjalny , m.in.: dofinansowanie do wypoczyku, pozyczki na cele mieszkaniowe,
o Mozliwos¢ z skorzystania z pakietu ubezpieczen grupowych,
e Mozliwos¢ skorzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowe;.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke, niszczarke,
kserokopiarke i komputer oraz w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, z naturalnym
i sztucznym oswietleniem. Wymuszona pozycja ciata - siedzaca. Stanowisko zlokalizowane jest na Il pietrze budynku KPP
Lubliniec przy ul. Oswiecimskiej 6. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (brak wind,
podjazdéw, toalet dostosowanych do potrzeb oséb niepetnosprawnych).

Dodatkowe informacje

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne, ktére spetniajag wymagania okreslone w niniejszym
ogtoszeniu.

e Wynagrodzenie zasadnicze 2800,04 ztotych brutto+dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia




zasadniczego).

o Oferty mozna sktadac¢ osobiscie u oficera dyzurnego KPP Lubliniec, w zamknietych kopertach z dopiskiem "Referent
Wydziatu Prewencji" lub przesyta¢ poczta.

e Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie. Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajace wymogéw
formalnych oraz ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

¢ Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzoréw osSwiadczen znajdujg sie na stronie internetowej
bip.lubliniec.kpp.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnegj).

e Kandydaci/kandydatki zostang poinformowani o kolejnych etapach selekcji telefonicznie lub w przypadku braku
kontaktu telefonicznego mailowo (pod warunkiem zamieszczenia w ofercie adresu e-mail).

e Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.
¢ Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami: 47 8583 222 lub 223.

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

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” lub ztozenie o$wiadczenia o poddaniu sie procedurze sprawdzajacej i uzyskanie dostepu do informacji
niejawnych

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Aplikuj do: 31 stycznia 2021

W formie papierowej na adres: Komenda Powiatowa Policji w Lublincu

Oswiecimska 6

42-700 Lubliniec
z dopiskiem na kopercie "Referent Wydziatu Prewencji"

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.01.2021
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sa 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:




e 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:
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 wynikajgcym 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.

Ll

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 bedg 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie o poddaniu sie procedurze sprawdzajgcej i uzyskanie dostepu do informacji niejawnych

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko pracy w stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-poddaniu-si-procedurze-sprawdzajcej-i-uzyskanie-dostepu-do-informacji-niejawnych(659).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna(659).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-pracy-w-suzbie-cywilnej(659).pdf

