Komenda Powiatowa Policji w Olecku

Ogtoszenie o naborze nr 41959 z dnia 31 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10

lutego
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi sekretarskiej
w Wydziale Prewencji i Ruchu Drogowego

Olecko ul. Zamkowa 1

19-400 Olecko

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, praca przy sztucznym
oswietleniu, narzedzia i materialy pracy - komputer, drukarka, telefon, ksero, stanowisko pracy usytuowane
jest na I pietrze budynku, brak wind w budynku

ZAKRES ZADAN

pobieranie korespondencji przydzielonej Wydzialowi z sekretariatu ogélnego i przedktadanie do dekretacji
prowadzenie dziennikdéw koresondencyjnych i innych rejestrow w celu prawidtowej rejestracji dokumentow
sporzadzanie spiséw archiwalnych na podstawie wlasciwie przygotowanych i opisanych teczek
otrzymanych od poszczegélnych policjantéw Wydzialu oraz niezwloczne przekazywanie catej dokumentacji
do sktadnicy akt

obstuga kierownictwa Wydzialu w zakresie przyjmowania interesantéw i gosci

zapoznawanie policjantéw Wydziatu z decyzjami i innymi aktami prawnymi

rejestrowanie otrzymanej dokumentacji w dzienniku korespondencyjnym i przekazanie jej policjantom za
pokwitowaniem

sporzadzanie pism zleconych przez kierownictwo Wydziatu

biezace rozliczanie dziennikéw ze spraw ostatecznie zatatwionych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w obszarze pracy administracyjno-biurowej

posiadanie poswiadczenia bezpieczenistwa o klauzuli "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r., poz. 412 z pézn. zm.)

systematycznos¢, rzetelnos¢, obstuga komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o przeszkolenie z obstugi kancelaryjnej

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e znajomosc przepisow: Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, Ustawy z dnia 14 czerwca
1960 r. Kodeks postepowania administarcyjnego, Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentow potwierdzajacych spetianie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lutego 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Olecku
ul. Zamkowa 1
19-400 Olecko
z dopiskiem: starszy referent Wydziatu Prewencji i Ruchu Drogowego KPP w Olecku

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 o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Olecku ul. Zamkowa 1, 19-400
Olecko

o Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Zamkowa 1, 19-400 Olecko, e-mail:
iod.kpp@olecko.ol.policja.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca danych osobowych moga by¢ wytacznie podmioty, ktdrym
przystuguje takie uprawnienie



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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- Oferty, ktdre nie spelia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),

- Oswiadczenia musza by¢ oznaczone data oraz podpisane wlasnorecznie

- Wzory wymaganych oswiadczen i klauzuli informacyjnej dostepne sa na stronie internetowej BIP KPP Olecko
http://bip.olecko.kpp.policja.gov.pl w zaktadce oferty pracy
http://bip.olecko.kpp.policja.gov.pl/320/wolnytekst/28562,Klauzula-informacyjna-dla-kandydatow-do-pracy.htm
|

- Ztozone dokumenty nie beda zwracane,

- W ofercie prosimy o podanie numeru ogtoszenia oraz danych kontaktowych - adres e-mail, numer telefonu,
adres do korespondencji,

- Kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej oraz merytorycznej (w zakresie wymogow
pozadanych), okreslonych w ogtoszeniu zostana powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna o
kolejnym etapie rekrutacji,

- Z dokumentow potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe musi jednoznacznie wynika¢ dlugosé
doswiadczenia zawodowego oraz obszar zatrudnienia. Potwierdzeniem rodzaju doswiadczenia okreslonego
jako wymogu niezbednego sa kopie dokumentéw zawierajace informacje potwierdzajace okres zatrudnienia,
obszar i rodzaj wykonywanych zadan np. swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, zaswiadczenia
potwierdzajace swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych lub wolontariatu/stazy/praktyk, wydruk
CEIDG.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spelniania wymagan formalnych,
- test wiedzy,

- sprawdzian praktyczny umiejetnosci wykorzystania komputera
- rozmowa kwalifikacyjna.

- Publikowany jest wytacznie wynik naboru wytonionego do zatrudnienia kandydata;
- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (87) 520 72 25.



