Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 60510 z dnia 06 lutego 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 ®
lutego
2020

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: poczty specjalnej
w Zespole Poczty Specjalnej Wydziatu Lacznosci i Informatyki

Kielce Komenda Wojewodzka Policji w Kielcach
ul. Seminaryjska 12, 25-372 Kielce

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa ,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- pomieszczenie biurowe Wydziatu Lacznosci i Informatyki,

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- budynek nie posiada windy,

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie, segregowanie, rejestrowanie i wydawanie przesylek pocztowych

e Rozpisywanie przyjetej korespondencji od operatora pocztowego dla adresatow

Sporzadzanie ogdlnej ewidencji oraz zestawienia obrotu przesylek przyjetych, wydanych i przekazanych

Przygotowanie do wystania przesytki przekazanej do operatora pocztowego

Pakowanie opracowanych przesytek w pakiety i pojemniki oraz przygotowanie ich do wystania

Rozpakowywanie tadunku pocztowego

¢ Kontrolowanie ewidencji obrotu przesytek pocztowych w placéwkach Poczty Specjalnej na terenie
wojewodztwa swietokrzyskiego

e Przygotowanie raportéw dziennych i ich archiwizacja

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze realizacji zadan biurowych

e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,, poufne” lub
zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa
do klauzuli ,poufne”

¢ znajomos$¢ oprogramowania Microsoft Word i Microsoft Excel

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych



¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajmos¢ ustawy prawo pocztowe

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub
zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa
do klauzuli ,poufne”

¢ List motywacyjny - wlasnorecznie podpisany

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 lutego 2020 .

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

e Miejsce sktadania dokumentow:
Wydziat Kadr i Szkolenia Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach
ul. Seminaryjska 12, 25-372 Kielce z dopiskiem na kopercie oraz w liscie motywacyjnym ,Oferta na
stanowisko inspektora ds. poczty specjalnej w Zespole Poczty Specjalnej Wydziatu Y.acznosci i Informatyki
KWP w Kielcach”.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych oséb aplikujacych o prace w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Kielcach jest
Komendant Wojewddzki Policji z siedziba przy ul. Seminaryjskiej 12, 25-372 Kielce. Administrator wyznaczyt
inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pan/Pani kontaktowac¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych, kontakt: iod.kwp@ki.policja.gov.pl. Dane osoby aplikujacej na stanowisko w stuzbie cywilnej
w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze w Komendy Wojewodzkiej Policji w Kielcach, przetwarzane sa w celu
realizacji rekrutacji na stanowisko w stuzbie cywilnej, na podstawie przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu
pracy. Dane osobowe przetwarzane sa zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) - zwane dalej RODO. Odbiorcami danych beda tylko instytucje upowaznione z
mocy prawa. Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji. Podanie danych w
zakresie wykraczajacym poza katalog danych okreslonych w przepisach prawnych jest dobrowolne i nie stanowi
wymogu przeprowadzenia procesu rekrutacji (m. in. wizerunku, numeru PESEL). W tym zakresie osobie
przesylajacej aplikacje w odpowiedzi na ogtoszenia o naborze przystuguje prawo do dostepu do tresci tych
danych, ich sprostowania oraz zadania ograniczenia ich przetwarzania, a takze do ich usuniecia. W przypadku
przetwarzania danych podanych dobrowolnie przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do cofniecia zgody w



dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem. Osobie przesylajacej aplikacje w odpowiedzi na ogtoszenia o naborze przystuguje prawo
dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania oraz zadania ograniczenia ich przetwarzania w przypadkach
okreslonych w RODO. Przystuguje Pani/ Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
zajmujacego sie ochrona danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych majacego siedzibe w
Warszawie przy ul. Stawki 2, kod pocztowy: 00-193. Dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy
niz wynikajacy z przepis6w ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U.
z 2018 r., poz. 217 ze zm.).

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Uprzejmie informujemy, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich
wymaganych dokumentéw, wtasnorecznie podpisanych i opatrzonych data oswiadczen, wlasnorecznie
podpisanego listu motywacyjnego. Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane. Oferty otrzymane po
terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego).

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw selekcji zostana powiadomieni telefonicznie lub e-
mailem o ich terminie.

Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej
http://bip.kielce.kwp.policja.gov.pl/KPK/zatrudnienie-w-policji/5795,Zatrudnienie-w-Policji.html

W przygotowanej ofercie nalezy w sposob jednoznaczny wykaza¢ dtugosé¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy, poprzez dolaczenie kopii np.: Swiadectw pracy, zakresow obowiazkéw, zaswiadczen
o zatrudnieniu.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



