Komenda Powiatowa Policji w Miedzychodzie

Ogtoszenie 0 naborze nr 36578 z dnia 24 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31 0
pazdziernika
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi kancelaryjno-organizacyjnej sekretariatu Komendanta oraz obstugi Archiwum
Zespot Wspomagajacy

Miedzychod Komenda Powiatowa Policji w Miedzychodzie

ul. Gen. Sikorskiego 22 a
64-400 Miedzychod

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa przy komputerze,

- 8 godzinna,

- jednozmianowa,

- w siedzibie urzedu na I pietrze,

- stanowisko pracy wyposazone w podstawowy sprzet biurowy - komputer, drukarke,

- o$wietlenie naturalne oraz sztuczne,

- wejscie gtéwne do budynku przystosowane dla 0séb z niepelnosprawnoscia ruchowa tylko na obszarze
parteru, brak windy

ZAKRES ZADAN

Obstuga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Komendanta.

Prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej (dzienniki podawcze, dzienniki korespondencji sekretariatu,
rejestry korespondencji wychodzacej, rejestry dziennikow, ksiazek ewidencyjnych i teczek, rejestr
delegacji, rejestr wydawanych kart zblizeniowych, zeszyt przyjs¢ interesantéw, dzienniki przepisow
MSWiA, KGP, KWP i KPP, rejestr odpraw).

Prowadzenie i nadzorowanie Archiwum Komendy. Sporzadzanie spiséw akt dokumentacji przekazanej do
Archiwum i protokotéw brakowania oraz prowadzenie i nadzorowanie rejestrow spiséw akt. Prowadzenie
ewidencji akt udostepnianych, rejestrow akt brakowanych BC i rejestrow akt brakowania B i BE.
Opracowywanie projektéw decyzji wydawanych przez Komendanta w celu wsparcia w biezacej pracy
Komendanta i zapewnienia prawidtowej realizacji zadan okreslonych w obowiazujacych przepisach
resortowych.

Przyjmowanie i rejestrowanie postepowan wyjasniajacych oraz dyscyplinarnych.

Prowadzenie postepowan administracyjnych w sprawach dotyczacych wydawania pozwolen na zakup i
posiadanie broni oraz realizowanie zadan zwiazanych z wydawaniem pozwolen na bron sportowa i
pneumatyczna. Prowadzenie rejestréw wydawanych pozwolen na bron.

Prowadzenie zbioréw bibliotecznych bedacych na stanie Komendy.

Realizowanie spraw ogdlno-organizacyjnych zleconych przez Kierownictwo Komendy. Obstugiwanie



uroczystosci oraz sporzadzanie protokoléw z narad, opracowywanie pism okolicznosciowych w imieniu
Komendanta.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

¢ komunikatywnos¢,

¢ odpowiedzialnos¢, rzetelnosé i terminowosé,

¢ znajomos¢ przepisow niezbednych do wykonywania obowiazkéw stuzbowych - wiedza w zakresie przepisow
resortowych i ogélnopanstwowych, znajomos¢ przepiséw Kodeksu pracy, Ustawy o stuzbie cywilnej oraz
ustawy o Policji (umiejetnos¢ ich wyszukiwania i zastosowania)

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy kancelaryjno-biurowej, w administracji publicznej
¢ samodzielnos$¢ w wyszukiwaniu i zdobywaniu informacji,

¢ dyspozycyjnosc,

e umiejetnosci analityczne,

e prawo jazdy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kserokopie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "Scisle tajne" lub o$wiadczenie 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 - ze zm.),

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 pazdziernika 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Miedzychodzie

Zespol Wspomagajacy (KADRY)

ul. Gen. Sikorskiego 22 a

64-400 Miedzychod

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 o0s6b 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.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Miedzychodzie

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.miedzychod@po. policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Miedzychodzie, tel. 95 748 8211

e 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 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 przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- wynagrodzenie wg mnoznika kwoty bazowej 1,2000 (2.248,61 zt brutto + wystuga lat),

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 95 748 8325 oraz 95 748 8210,

- listy kandydatow spetniajacych oraz niespelniajacych wymagan formalnych umieszczone zostana na stronie
BIP KIPP w Miedzychodzie pod numerem ogtoszenia,

- zakwalifikowani kandydaci zaproszeni zostana do siedziby komendy w celu wziecia udzialu w postepowaniu
kwalifikacyjnym,

- metody / techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna,

- wynik postepowania zostanie umieszczony na stronie BIP KIPP w Miedzychodzie pod numerem ogloszenia.

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



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



