Komenda Powiatowa Policji w Stupcy

Ogtoszenie o naborze nr 39259 z dnia 07 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

grudnia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretarsko - biurowej
Zespot Prezydialny Kadr i Szkolenia

Shupca Komenda Powiatowa Policji
ul.Poznanska 13
62 - 400 Stupca

WARUNKI PRACY

Praca jednozmianowa, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, na pietrze, budynek nie posiada barier
architektonicznych dla oséb niepelnosprawnych, praca przy komputerze,
praca z dokumentacja.

ZAKRES ZADAN

e obstuga sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Stupcy

e prowadzenie ksigzek i rejestrow

» ewidencja i kolportaz korespondencji jawnej wplywajacej i wychodzacej z komendy

e przygotowywanie projektow aktéw prawnych komendanta

o dbalos¢ o wlasciwy obieg dokumentacji

e monitorowanie na biezaco realizacji terminéw, polecen wydawanych przez komendanta

e prowadzenie dziennika przepisow

e powielanie oraz wydawanie zgodnie z rozdzielnikiem dokumentéw, prowadzenie ewidencji wydanych
dokumentow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadan

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do dokumentoéw o klauzuli "poufne”,
e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e znajomos¢ obstugi sekretariatu,

¢ komunikatywnos¢,

e obstuga komputera i urzadzen biurowych,

¢ rzetelnosé i doktadnosé w wykonywaniu obowiazkdow,



¢ umiejetnos¢ pracy w zespole.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 2 lata w administracji publicznej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajaca do dostepu do dokumentéw o klauzuli "poufne"

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru w zakresie szerszym niz
wynikajacy z przepisow prawa pracy W zwiazku z udzialem w naborze na stanowisko ....................... , nr
ogloszenia ................. wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komende Powiatowa Policji w Stupcy,
danych osobowych podanych przeze mnie w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepisoéw prawa pracy. (z
wlasnorecznym podpisem)

e 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 umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 grudnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

ul.Poznanska 13

62 - 400 Stupca

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Komendzie Powiatowej Policji w Stupcy jest
Komendant Powiatowy Policji

z siedziba w Stupcy przy ul. Poznanskiej 13, 62-400 Stupca. Dane osobowe beda przetwarzane wytacznie w celu
zapewnienia sprawnego oraz prawidlowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy w Komendzie
PowiatowejPolicji w Stupcy - na podstawie kodeksu pracy i/lub ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona
zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych osobowych (niewynikajacych z powyzszych
przepiséw) zawartych w ztozonych przez kandydatéw dokumentach(np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek).
Dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz wynikajacy z przepisow ustawy z dnia 14 lipca
1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018r. poz. 217). Kandydaci maja prawo dostepu
do swoich danych oraz prawo zadania ich sprostowania. Maja réwniez prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie



danych w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem, a takze w zwiazku z tym prawo do zadania usuniecia danych, co skutkowac
bedzie zakonczeniem wspolpracy. Ponadto maja prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo
do przenoszenia danych oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych w przypadku
uznania, iz przetwarzanie ich danych osobowych narusza przepisy Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i wsprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne
rozporzadzenie o ochronie danych). Podanie danych jest dobrowolne.

INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie wg. mnoznika 1,3 = 2435,99 zt brutto + dodatek stazowy max. 20% brutto.

W liscie motywacyjnym wymagane jest umieszczenie numeru ogtoszenia dotyczacego naboru, dane
kontaktowe, dane do korespondencji oraz adres mailowy.

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Aplikacje niekompletne lub nie podpisane odrecznie - nie przejda do dalszego etapu rekrutacji.

Oferta powinna zawiera¢ tylko wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie zatacza¢ oryginatéow ani
suplementow do dyploméw. Dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe sa m. in. $wiadectwa
pracy /Jumowa o prace nie potwierdza okresu zatrudnienia!!/.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ odrecznie, czytelnie podpisane z aktualna data.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne, zostana poinformowani o dalszych etapach naboru wytacznie droga
mailowa.

Ofert nie zakwalifikowanych nie odsytamy.

Dodatkowe informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 063 2741325
Zachecamy do skladania ofert réwniez osoby niepelnosprawne.

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



