
Komenda Powiatowa Policji w Kętrzynie

Ogłoszenie o naborze nr 34390 z dnia 19 września 2018 r.
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DODATKOWE

 

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
do spraw: Administracyjno-Gospodarczych
Zespół Administracyjno-Gospodarczy

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Kętrzyn

Komenda Powiatowa Policji w Kętrzynie ul.
Wojska Polskiego 5 11-400 Kętrzyn

ADRES URZĘDU:

Komenda Powiatowa Policji w Kętrzynie

 

WARUNKI PRACY
Stanowisko zlokalizowane jest na I piętrze budynku wielokondygnacyjnego. Dojścia i dojazdy utwardzone,
budynek posiada bariery architektoniczne dla osób ze stopniem niepełnosprawności ( schody, brak wind). Ze
względu na rozmieszczenie wewnętrznych komórek zachodzi potrzeba poruszania się pieszego po terenie
zewnętrznym budynku oraz między kondygnacjami.

Praca biurowa z wykorzystaniem portalu usług elektronicznych. Występują czynniki szczególnie utrudniające
wykonywanie zadań: presja czasu, wysoka odpowiedzialność, stres i dyspozycyjność. Na stanowisku częste
kontakty z pracownikami.

ZAKRES ZADAŃ
Prowadzenie gospodarki mandatowej
Prowadzenie ewidencji należności naliczanych podatków dla biegłych i z tytułu wypłaconych umów zleceń,
sporządzanie informacji o dochodach pobranych zaliczkach PIT
Prowadzenie należności dla funkcjonariuszy i pracowników cywilnych w systemie SWOP (System
Wspomagania Obsługi Policji )

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie - biegła znajomość przepisów: Kodeks Postępowania w Sprawach o Wykroczenia,
Ustawa o Policji, - umiejętność obsługi programów komputerowych: Pakiet Office, - komunikatywność, -
umiejętność pracy w zespole, - posiadanie obywatelstwa polskiego, - korzystanie z pełni praw publicznych -
nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe
Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego państwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego państwa, którego obywatele na podstawie umów międzynarodowych lub przepisów
prawa wspólnotowego posiadają prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej
Korzystanie z pełni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
doświadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku administracyjno-biurowym

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadane
obywatelstwo
W przypadku osób nieposiadających obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzającego
znajomość języka polskiego zgodnie z rozporządzeniem Prezesa Rady Ministrów w sprawie określenia
rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające
obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 26 września 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Powiatowa Policji w Kętrzynie ul. Wojska Polskiego 5 11-400 Kętrzyn - Sekretariat Komendanta

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie będzie możliwy udział w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Kętrzynie z siedzibą przy ul.
Wojska Polskiego 5, 11-400 Kętrzyn.
Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Wojska Polskiego 5, 11-400 Kętrzyn, tel. 89-752 9227, faks
89-752 9205, e-mail: iod.kpp@ketrzyn.ol.policja.gov.pl.
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcą moich danych osobowych mogą być wyłącznie podmioty, którym
ustawowo przysługuje takie uprawnienie. Moje dane osobowe przekazane w celu rekrutacji nie będą
przekazywane do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.
Okres przechowywania danych: czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w służbie
cywilnej (z uwzględnieniem 3 miesięcy, w których dyrektor generalny urzędu ma możliwość wyboru
kolejnego wyłonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczność obsadzenia tego
samego stanowiska)



Uprawnienia:
prawo żądania od administratora danych dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a także
prawo do przeniesienia danych; żądanie w tej sprawie można przesłać na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyżej
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o służbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie będą
też profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
- Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu
na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
- dokumenty należy złożyć do dnia 26.09.2018r. w zamkniętej kopercie z adnotacją na kopercie:
" Dotyczy naboru na stanowisko Inspektor Zespołu Administracyjno-Gospodarczego KPP w Kętrzynie ",
dokumenty które wpłyną po terminie nie będą rozpatrywane
- Dokumenty można składać osobiście lub za pośrednictwem poczty (decyduje data stempla pocztowego).
Wymagane dokumenty tj. Życiorys, CV, list motywacyjny i oświadczenie winny być opatrzone datą i czytelnym
podpisem kandydata/kandydatki. Treść wymaganych oświadczeń winna być zgodna z treścią zawartą w
ogłoszeniu. Osoby spełniające wymagania formalne zostaną poinformowane telefonicznie o dalszych
czynnościach kwalifikacyjnych. Oferty odrzucone na wstępie, lub oferty kandydatów którzy nie zostaną
zatrudnieni,po zakończonej procedurze ulegną komisyjnemu zniszczeniu.

Osoba wskazana do kontaktu w sprawie oferty pracy: Małgorzata Hajduczenia - Specjalista Zespołu ds.
Dyscyplinarnych, Kadr i Szkolenia KPP w Kętrzynie nr tel. (89) 752-92-25, od pon. do piątku w godz.
7.30.-15.30.

Klauzula Informacyjna w wersji edytowalnej znajduję się na stronie BIP KPP Kętrzyn.

Umowa na zastępstwo od dnia zatrudnienia do 21.05.2019. Dzień zatrudnienia zależny jest od dnia
zakończenia procedury naboru.

WZORY OŚWIADCZEŃ

Oświadczenie w związku z ubieganiem się o stanowisko niebędące wyższym stanowiskiem w
służbie cywilnej

LEGENDA
Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.

http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf


Nabór otwarty dla cudzoziemców
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że o stanowisko mogą starać się, poza polskimi obywatelami, również
cudzoziemcy. Kandydaci muszą spełniać następujące warunki:
• są obywatelami państwa Unii Europejskiej lub innego państwa, którego obywatelom na podstawie umów
międzynarodowych lub przepisów prawa wspólnotowego przysługuje prawo podjęcia zatrudnienia na terytorium
Polski,
• ich znajomość języka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentów wskazanych w rozporządzeniu w
sprawie rodzajów dokumentów potwierdzających znajomość języka polskiego przez osoby nieposiadające
obywatelstwa polskiego, ubiegające się o zatrudnienie w służbie cywilnej.


