Komenda Powiatowa Policji w Wegorzewie

Ogtoszenie o naborze nr 47949 z dnia 22 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 (&)
czerwca
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Wydziale Kryminalnym

Wegorzewo ul. Jana Pawtla II 39, 11-600 Wegorzewo

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa, czas pracy - 8 godzin

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie dziennika korespondencyjnego Wydziatu wraz z dokumentacja pomocnicza

¢ sprawdzanie spiséw zdawczo-odbiorczych kat. B oraz rozliczanie dziennika korespondencyjnego ze spraw
ostatecznie zatatwionych

e prowadzenie magazynu dowoddw rzeczowych

¢ przygotowywanie korespondencji do wystania

¢ rejestracja teczek i ksigzek ewidencyjnych Wydziatu

¢ sporzadzanie spisow dokumentacji niearchiwalnej kat. BC Wydzialtu

e prowadzenie zbioru obowiazujacych aktéw prawnych i zapoznawanie z ich trescia policjantéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy biurowej

poswiadczenie bezpieczenistwa o klauzuli poufne posiadane lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnej (Dz. U. 2019 poz. 742)

¢ umiejetnos$¢ obstlugiwania edytora tekstu



umiejetnos¢ obstugiwania sprzetu biurowego
komunikatywnos¢
kultura osobista

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli poufne posiadane lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie
informacji niejawnej (Dz. U. 2019 poz. 742)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadzcenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 czerwca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Wegorzewie

ul. Jana Pawta II 39

11-600 Wegorzewo

z dopiskiem: referent ds. obstugi kancelaryjnej w Wydziale Kryminalnym

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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).
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 Wegorzewie ul. Jana Pawta II 39,
11-600 Wegorzewo tel. 87 427 04 31

Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 87 427 04 51, e-mail: iod.kpp@wegorzewo.ol.policja.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca Pani/Pana danych osobowych moga by¢ 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 mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przestac¢ 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 INFORMACJE:

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

- Oferty, ktdre nie spetniaja wymogdéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Ztozone dokumenty nie beda zwracane.

- W ofercie nalezy poda¢ numer ogloszenia oraz dane kontaktowe - adres do korespondencji, numer telefonu.

- Kandydaci speliajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, o czym beda
powiadomieni telefonicznie. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

- Oswiadczenia musza by¢ oznaczone data oraz wlasnorecznym podpisem. Wzory wymaganych o$wiadczen
dostepne sa na stronie internetowej BIP KPP w Wegorzewie:
http://bip.wegorzewo.kpp.policja.gov.pl w zakladce Praca w Policji.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel 87 427 04 31.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



