
Komenda Powiatowa Policji w Pile

Ogłoszenie o naborze nr 43776 z dnia 02 marca 2019 r.

OFERTY DO

16
marca
2019

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
Wydział Ruchu Drogowego

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Piła

ADRES URZĘDU:

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

 

WARUNKI PRACY
- praca w warunkach biurowych, przy sztucznym i naturalnym oświetleniu
- praca przy monitorze ekranowym
- bariery architektoniczne: brak podjazdów, brak odpowiednio dostosowanych toalet

ZAKRES ZADAŃ
Obsługa kancelaryjno – biurowa sekretariatu Wydziałue Ruchu Drogowego poprzez: wpisywanie
wpływającej korespondencji, pism, telegramów do odpowiednich rejestrów zgodnie z Instrukcją
kancelaryjną, przekazywanie korespondencji dla policjantów zgodnie z dekretacją przełożonych, celem
realizacji poleceń, odbieranie poczty z kancelarii ogólnej KPP w Pile oraz poczty specjalnej, przygotowanie
i wysyłanie poczty, wprowadzanie korespondencji przeznaczonej do wysłania do aplikacji „Listonosz”,
sporządzanie miesięcznych list obecności dla policjantów i pracowników cywilnych, prowadzenie ewidencji
urlopów, zwolnień lekarskich i innych nieobecności w pracy oraz wprowadzanie danych do systemu SWOP,
prowadzenie podręcznego zbioru przepisów, wytycznych, zarządzeń na potrzeby policjantów i
pracowników cywilnych wydziału oraz zapoznawanie z ich treścią zainteresowanych;
Prowadzenie ewidencji notatników służbowych policjantów Wydziału Ruchu Drogowego oraz pokwitowań
za zatrzymane dokumenty;
Prowadzenie ewidencji zatrzymanych uprawnień do kierowania pojazdami na potrzeby Komendy
Powiatowej Policji w Pile;
Prowadzenie ewidencji zatrzymanych dowodów rejestracyjnych oraz wysyłanie ich według właściwości
wystawcy dokumentu, jak i realizacja zadań związanych z osobistym odbiorem przez właścicieli pojazdów;
Prowadzenie ewidencji notatek sporządzonych dla Ubezpieczeniowego Funduszu Gwarancyjnego w
Warszawie na potrzeby Komendy Powiatowej Policji w Pile;
Nadzór nad prawidłowością wprowadzanych danych do systemu informatycznego Sespol;
Sporządzanie spisów akt przekazanych do sładnicy akt KPP w Pile na potrzeby Wydziału Ruchu Drogowego
oraz nadzór nad prawidłowym przygotowaniem dokumentów przez pracowników wydziału;
Sporządzanie spisów dokumentacji niearchiwalnej BC i jej brakowanie.



WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe na kierunku administracja
doświadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w administracji publicznej

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 16 marca 2019 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Powiatowa Policji w Pile
Wydział Ogólny
ul. Bydgoska 113
64-920 Piła
dopisek na kopercie: Ogłoszenie numer 43776

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie będzie możliwy udział 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 służbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych są członkowie komisji przeprowadzającej nabór na
stanowisko Inspektora w Wydziale Ruchu Drogowego Komendy Powiatowej Policji w Pile
Okres przechowywania danych: czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w służbie
cywilnej (z uwzględnieniem 3 miesięcy, w których dyrektor generalny urzędu ma możliwość wyboru



kolejnego wyłonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczność obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:

prawo żądania od administratora danych dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a także
prawo do przeniesienia danych; żądanie w tej sprawie można przesłać na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyżej
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o służbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie będą
też profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Proszę o umieszczenie w ofercie numeru telefonu kontaktowego kandydatki/kandydata.
Na stronie internetowej Komendy Powiatowej Policji w Pile w Biuletynie Informacji Publicznej zostaną
umieszczone dane kandydatek/kandydatów spełniających wymogi formalne, którzy zakwalifikują się do
dalszych etapów postępowania kwalifikacyjnego. Kandydatki/Kandydaci spełniający wymogi formalne zostaną
powiadomieni telefonicznie (na wskazane w ofercie numery telefonów) o terminie przeprowadzenia
postępowania kwalifikacyjnego, które odbędzie się w budynku Komendy Powiatowej Policji w Pile przy ul.
Bydgoskiej 113.
Warunki zatrudnienia: pierwsza umowa o pracę na czas określony 12 miesięcy
Miesięczne wynagrodzenie według mnożnika kwoty bazowej 1,2294 w wysokości 2356,68 zł oraz dodatek za
wysługę lat.
Osoba do kontaktu: sierż. szt. Magdalena Gładka tel. 067 353-14-03 lub 067 353-14-00 - sekretariat Wydziału
Ogólnego KPP w Pile.
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.


