Komenda Powiatowa Policji w Bartoszycach

Ogtoszenie o naborze nr 64620 z dnia 25 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06

lipca
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
specjalista

do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej
w Wydziale Kryminalnym

Bartoszyce KOMENDA POWIATOWA POLICJI W BARTOSZYCACH
11-200 BARTOSZYCE
UL. WARSZAWSKA 9

WARUNKI PRACY

Narzedzia i materiaty pracy - komputer, praca przy monitorze komputerowym przekraczajacym potowe
dobowego czasu pracy. Ze wzgledu na rozmieszczenie wewnetrznych komodrek zachodzi potrzeba poruszania
sie pieszego pomiedzy kondygnacjami. Budynek posiada 3 kondygnacje, bariery architektoniczne(schody, brak
wind). Praca przy sztucznym i naturalnym oswietleniu.

ZAKRES ZADAN

e prowadzi ewidencje dokumentéw wpltywajacych i wychodzacych z Wydziatu Kryminalnego, prowadzi
Elektroniczny Dziennik Korespondencyjny

¢ kompletuje i przedktada dokumenty oraz korespondencje do dekretacji Naczelnikowi Wydziatu
Kryminalnego

e przygotowuje poczte specjalna i zwykta do wystania

¢ sporzadza spisy zdawczo - odbiorcze

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z peli praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan
¢ obstuga urzadzen biurowych, obstuga komputera (Microsoft, Excel)



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e 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

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

¢ kopie $wiadectw pracy

¢ oswiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjna (dane osobowe) oraz wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 lipca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

KOMENDA POWIATOWA POLICJI W BARTOSZYCACH

11-200 BARTOSZYCE

UL. WARSZAWSKA 9

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Bartoszycach z siedziba przy ul.
Warszawskiej 9, 11-200 Bartoszyce
Kontakt do inspektora ochrony danych: Komendant Powiatowy Policji w Bartoszycach wyznaczyt w
podlegtej jednostce inspektora danych osobowych, kontakt : 11-200 Bartoszyce, ul. Warszawska 9, tel.
89-762-82-27, fax 89-762-82-15, e-mail: iod.kpp@ol.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: wylacznie podmioty, ktérym ustawowo przystuguje takie uprawnienie.
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 11it. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ 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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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 oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty bez wymaganych dokumentéw oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Osoby, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie, nie beda informowane.

Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

Osoby dopuszczone do kolejnego etapu postepowania zostana powiadomione telefonicznie (nalezy podac
numer telefonu).

Techniki naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Proponowane wynagrodzenie brutto: 3070,- (zasadnicze + dodatek z tytutu wystugi lat wedtug stazu zgodnie z
ustawa o stuzbie cywilnej).

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel 89-762-82-25



