Komenda Powiatowa Policji w Wagrowcu
62-100 Wagrowiec ul. Taszarowo 11

Ogtoszenie nr 145767 / 05.12.2024

Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej w Wydziale Kryminalnym

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Wagrowiec 20 grudnia

nabor w toku ul. Taszarowo 11 2024 r. 4731,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie sktadnicy akt jednostki, w tym: przyjmowanie na stan sktadnicy materiatéw; opracowywanie,
ewidencjonowanie i porzadkowanie materiatdw archiwalnych; udostepnianie materiatéw archiwalnych; udzielanie
informacji na podstawi eposiadanych materiatéw archiwalnych; wydawanie zaswiadczen i odpisdw; brakowanie
materiatéw archiwalnych po uptywie okresu sktadowania; konserwacja i zabezpieczanie dokumentacji archiwalnej przed
zniszczeniem;

wykonywanie obowigzkéw depozytariusza magazynu dowoddéw rzeczowych

prowadzenie ewidencji czasu pracy funckjonariuszy wydziatu kryminalnego; wprowadzanie danych z dokumenatacji do
systemu informatycznego SWOP oraz sporzadzanie sprawozdan w tym zakresie,

biegta znajomos¢ komputera i obstugi programéw biurowych, obstuga poczty elektronicznej, urzadzen biurowych,

zapoznawanie sie z biezacymi aktami prawnymi, przepisami, w celu zapewnienia prawidtowej obstugi kancelaryjno-
biurowej wydziatu kryminalnego,

petnienie zastepstwa w sekretariacie wydziatu kryminalnego podczas nieobecnosci sekretarki

wprowadzanie do KSIP danych z kart okreslonych w zarzadzeniu KGP, podczas nieobecnosci starszego technika wydziatu
kryminalnego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy kancelaryjno-biurowej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

Co oferujemy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, praca wykonywana przy naturalnym i
sztucznym oswietleniu, stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku - brak wind, podjazdéw i innych
utatwien dla os6b niepetnosprawnych ruchowo.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

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 Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 20 grudnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 145767" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Wagrowcu

ul. Taszarowo 11

62-100 Wagrowiec

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.12.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z wymaganiami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje Pana/Panig o tym, w jaki
sposob Komendant Powiatowy Policji w Wagrowcu przetwarza Pana/Pani dane osobowe:

1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w Wagrowcu

z siedziba przy ul. Taszarowo 11 w Wagrowcu, kod 62-100.

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (I0OD) jest kom. Robert Goncerzewicz -




tel. 47 77 46 206, e-mail: iod.wagrowiec@po.policja.gov.pl
3. Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sa:

a. w celu wykonania obowigzku prawnego cigzgcego na Administratorze

a w szczegdélnosci w zakresie realizacji zadan pracodawcy, wykonywania zadah podmiotu administracji publicznej, realizacji
zobowigzah na rzecz podmiotéw uprawnionych do otrzymywania danych w ramach konkretnego postepowania
prowadzonego na podstawie prawa Unii Europejskiej lub prawa krajowego, zapewnieni bezpieczenstwa przetwarzanych
informacji. (podstawa przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ lub art. 9 ust. 2 lit. b, j RODO).

b. W celu realizacji dziatah w interesie publicznym (podstawg przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. e RODO)

c. w celu ustalenia, obrony i dochodzenia roszczeh wynikajacych z zawieranych uméw, zabezpieczenia bezpieczenstwa
mienia organizacji oraz bezpieczenstwa zasobdéw pozostajgcych w jego dyspozycji. (podstawg przetwarzania jest art. 6 ust. 1
lit. f lub art. 9 ust. 2 lit. f RODO)

d. w celach zwigzanych z realizacjg Pana/Pani wnioskéw czy porozumien, ale niewynikajacych z obowiazku prawnego
Administratora, jezeli wyrazit(-a) Pan/Pani zgode na przetwarzanie swoich danych. (podstawg przetwarzania jest wéwczas
art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO).

e. w celu wykonania warunkéw zawartej umowy badZ porozumienia, jezeli jest Pan/Pani strong takiej umowy zawartej z
Komendantem Powiatowym Policji badz jego przedstawicielem prawnym. (podstawg przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. b
RODO).

W przypadkach kiedy podanie Pana/Pani danych jest dobrowolne, odmowa ich podania moze uniemozliwi¢ realizacje
Pana/Pani zadania badz zawarcie umowy.
4. W zwigzku z przetwarzaniem Pana/Pani danych osobowych, przystuguje Panu/Pani prawo do:

a. dostepu do tresci danych, na podstawie art. 15 RODO z zastrzezeniem, ze udostepniane dane osobowe nie moga
ujawniac¢ informacji niejawnych, ani naruszac tajemnic prawnie chronionych, do ktérych zachowania zobowiazany jest
Komendant Powiatowy Policji w Wagrowcu;

b. sprostowania danych, na podstawie art. 16 RODO;

C. usuniecia danych, na podstawie art. 17 RODO, w tym przetwarzanych na podstawie Pana/Pani zgody, gdy ich dalszego
przetwarzania nie wymaga przepis prawa krajowego badzZ prawa UE. W pozostatych przypadkach, w ktérych Komendant
Powiatowy Policji w Wagrowcu przetwarza dane osobowe na podstawie przepiséw prawa, dane mogg by¢ usuniete po
zakonczeniu okresu archiwizacji;

d. ograniczenia przetwarzania danych, na podstawie art. 17 RODO - jezeli kwestionuje Pan/Pani prawidtowos¢
przetwarzanych danych, uwaza, ze sg przetwarzane niezgodnie z prawem badZ sprzeciwia sie ich przetwarzaniu ale nie
zgadza sie na ich usuniecie;

€. wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych danych, na podstawie art. 21 RODO, z zastrzezeniem, ze nie dotyczy to
przypadkdéw, w ktédrych Komendant Powiatowy Policji w Wagrowcu posiada uprawnienie do przetwarzania danych na
podstawie przepiséw prawa.

5. Niezaleznie od wymienionych praw, w przypadku, kiedy dane sa przetwarzane w celu realizacji prawnie uzasadnionych
intereséw Komendanta Powiatowego Policji w Wagrowcu,

(czyli w sytuacji, kiedy przetwarza dane bez zgody osoby, nie wykonuje obowigzku prawnego, nie realizuje warunkéw
zawartej umowy, ale podejmuje dziatania w celu zabezpieczenia intereséw organizacji) - przystuguje Panu/Pani prawo
whniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania.

6. W przypadkach, w ktérych przetwarzanie Pana/Pani danych odbywa sie na podstawie

art. 6 ust. 1 lit. a) RODO, tj. na podstawie Pana/Pani zgody na przetwarzanie danych osobowych, przystuguje Panu/Pani
prawo do cofniecia tej zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano
na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

7. W przypadku uznania, ze przetwarzanie przez Komendanta Powiatowego Policji w Wagrowcu Pana/Pani danych
osobowych narusza przepisy RODO, przystuguje Panu/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Komendant Powiatowy Policji w Wagrowcu przekazuje dane osobowe jedynie organom uprawnionym do uzyskania takich
informacji na podstawie obowigzujacego prawa.

9. Pana/Pani dane osobowe bedg przetwarzane w ramach dokumentacji prowadzonej w formie papierowej i elektronicznej
na podstawie przepiséw prawa dotyczacych archiwizacji, przez okres niezbedny do realizacji celéw przetwarzania, lecz nie
krécej niz okres wskazany w przepisach

o0 archiwizacji. Spos6b kwalifikowania spraw oraz czas ich przechowywania okresla Jednolity Rzeczowy Wykaz Akt Policji
stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 grudnia 2007 roku




10. Dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

