Komenda Powiatowa Policji w Pile

Ogtoszenie o naborze nr 43776 z dnia 02 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

marca
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Wydziat Ruchu Drogowego

Pila Komenda Powiatowa Policji w Pile
ul. Bydgoska 113
64-920 Pila

WARUNKI PRACY

- praca w warunkach biurowych, przy sztucznym i naturalnym o$wietleniu
- praca przy monitorze ekranowym
- bariery architektoniczne: brak podjazdéw, brak odpowiednio dostosowanych toalet

ZAKRES ZADAN

¢ Obstuga kancelaryjno - biurowa sekretariatu Wydziatue Ruchu Drogowego poprzez: wpisywanie
wplywajacej korespondencji, pism, telegraméw do odpowiednich rejestrow zgodnie z Instrukcja
kancelaryjna, przekazywanie korespondencji dla policjantéw zgodnie z dekretacja przelozonych, celem
realizacji polecen, odbieranie poczty z kancelarii ogélnej KPP w Pile oraz poczty specjalnej, przygotowanie
i wysylanie poczty, wprowadzanie korespondencji przeznaczonej do wystania do aplikacji , Listonosz”,
sporzadzanie miesiecznych list obecnosci dla policjantéw i pracownikéw cywilnych, prowadzenie ewidencji
urlopoéw, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci w pracy oraz wprowadzanie danych do systemu SWOP,
prowadzenie podrecznego zbioru przepisow, wytycznych, zarzadzen na potrzeby policjantéw i
pracownikéw cywilnych wydziatu oraz zapoznawanie z ich trescia zainteresowanych;

¢ Prowadzenie ewidencji notatnikoéw stuzbowych policjantéw Wydzialu Ruchu Drogowego oraz pokwitowan
za zatrzymane dokumenty;

e Prowadzenie ewidencji zatrzymanych uprawnien do kierowania pojazdami na potrzeby Komendy
Powiatowej Policji w Pile;

e Prowadzenie ewidencji zatrzymanych dowoddw rejestracyjnych oraz wysylanie ich wedlug wlasciwosci
wystawcy dokumentu, jak i realizacja zadan zwiazanych z osobistym odbiorem przez wlascicieli pojazdéw;

¢ Prowadzenie ewidencji notatek sporzadzonych dla Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego w
Warszawie na potrzeby Komendy Powiatowej Policji w Pile;

e Nadzér nad prawidtowo$cia wprowadzanych danych do systemu informatycznego Sespol;

¢ Sporzadzanie spiséw akt przekazanych do stadnicy akt KPP w Pile na potrzeby Wydziatu Ruchu Drogowego
oraz nadzor nad prawidlowym przygotowaniem dokumentéw przez pracownikéw wydziatu;

e Sporzadzanie spiséw dokumentacji niearchiwalnej BC i jej brakowanie.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw 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

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 16 marca 2019 r.

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

Komenda Powiatowa Policji w Pile

Wydziat Ogolny

ul. Bydgoska 113

64-920 Pila

dopisek na kopercie: Ogtoszenie numer 43776

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 oso6b 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 Pile (tel. 067 353-15-00)

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

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

Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych sa cztonkowie komisji przeprowadzajacej nabor na
stanowisko Inspektora w Wydziale Ruchu Drogowego Komendy Powiatowej Policji w Pile

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é 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 INFORMAC]E:

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

Prosze o umieszczenie w ofercie numeru telefonu kontaktowego kandydatki/kandydata.

Na stronie internetowej Komendy Powiatowej Policji w Pile w Biuletynie Informacji Publicznej zostana
umieszczone dane kandydatek/kandydatéw spelniajacych wymogi formalne, ktorzy zakwalifikuja sie do
dalszych etapow postepowania kwalifikacyjnego. Kandydatki/Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana
powiadomieni telefonicznie (na wskazane w ofercie numery telefonéw) o terminie przeprowadzenia
postepowania kwalifikacyjnego, ktére odbedzie sie w budynku Komendy Powiatowej Policji w Pile przy ul.
Bydgoskiej 113.

Warunki zatrudnienia: pierwsza umowa o prace na czas okreslony 12 miesiecy

Miesieczne wynagrodzenie wedtug mnoznika kwoty bazowej 1,2294 w wysokosci 2356,68 zt oraz dodatek za
wystuge lat.

Osoba do kontaktu: sierz. szt. Magdalena Gladka tel. 067 353-14-03 lub 067 353-14-00 - sekretariat Wydziatu
Ogoélnego KPP w Pile.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



