Komenda Powiatowa Policji w Pile
64-920 Pita ul. Bydgoska 117

Ogtoszenie nr 141023 / 02.08.2024

Inspektor

Zespoét do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Komendzie Powiatowej Policji w Pile

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru Pita
ul. Bydgoska 117

Czym bedziesz sie zajmowac

8 sierpnia

2024 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Realizacja catoksztattu zadanh zwigzanych z segregowaniem przesytek przyjetych na poczte z komérek organizacyjnych
Policji i urzedéw panstwowych dla adresatéw miejscowych i zamiejscowych oraz powiadamianie adresatéw;

e Nadawanie i przyjmowanie korespondencji zwyktej, poleconej oraz paczek od kurieréw zewnetrznych (Poczta Polska,
urzedy itp.) oraz prawidtowe rozpisywanie tych przesytek do odpowiednich rejestréw wedtug adresatéw;

¢ Prowadzenie postepowan wyjasniajacych w przypadku zaginiecia, niedostarczenia lub uszkodzenia przesyiki;

e Sporzadzanie zestawien dotyczacych ilosci przyjmowanej i nadawanej korespondencji;

e Prowadzenie rejestréw dokumentéw Poczty Specjalnej oraz ich odpowiednie archiwizowanie;

e Ostuga programu informatycznego ,e-nadawca”;

e Sprawdzanie ilosciowe i jakosciowe przesytek otrzymanych z jednostek organizacyjnych MSWIA oraz innych instytucji.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)




Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja
Doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie zadan,

Biegta obstuga komputera

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w warunkach biurowych, przy sztucznym i naturalnym oswietleniu,
Praca przy monitorze ekranowym,

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Na stronie internetowej Komendy Powiatowej Policji w Pile zostang umieszczone dane kandydatéw spetniajgcych
wymogi formalne, ktérzy zakwalifikujg sie do dalszych etapéw postepowania kwalifikacyjnego. Kandydaci spetniajacy
wymogi formalne zostang powiadomieni mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail) o terminie




przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego, ktére odbedzie sie w budynku Komendy Powiatowej Policji w Pile.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace na zastepstwo. Proponowane wynagrodzenie miesieczne wedtug
mnoznika kwoty bazowej 1,800 oraz dodatek za wystuge lat.

Telefon kontaktowy: sekretariat Wydziatu Ogélnego KPP w Pile: 47 77 414 00 oraz 47 77 413 67
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Test wiedzy sktadajacy sie z 20 pytan z zakresu:

Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji;

Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej;

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

Kodeks postepowania administracyjnego

e Decyzja nr 704 Komendanta Gtéwnego Policji zdnia 14 grudnia 2006 r. w sprawie dziatania poczty specjalnej w
jednostkach i komdrkach organizacyjnych Policji;

Rozmowa kwalifikacyjna: osoby, ktore uzyskaty co najmniej 60% poprawnych odpowiedzi z testu.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Pisemna zgoda kandydata na poddanie sie procedurze sprawdzajacej poswiadczona odrecznym podpisem
e \Wszystkie dokumenty oraz oswiadczenia powinny zawiera¢ odreczny podpis kandydata

e Pisemna zgoda na przetwarzanie danych osobowych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e Kserokopia orzeczenia o stopniu niepetnosprawnosci, w przypadku posiadania

Aplikuj do: 8 sierpnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 141023" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Pile

Wydziat Ogéliny

ul. Bydgoska 117

64-920 Pita

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: tel. 47 77 414-02 oraz 47 77 413-67
lub mailowego na adres: magdalena.gladka@po.policja.gov.pl

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://pila.bip.policja.gov.pl/




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.08.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Pile z siedziba przy ul. Bydgoskiej 117, 64-920
Pita
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.pila@po.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Komendant Powiatowy Policji w Pile z siedzibg przy ul. Bydgoskiej 117, 64-920 Pita
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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
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. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e 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.

Ll o

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




