Komenda Powiatowa Policji we Wrzes$ni
62-300 Wrzesnia Ul. Szkolna 23

Ogtoszenie nr 143041 / 25.09.2024

Inspektor

Do spraw: Zespotu Finanséw, Zaopatrzenia i tgcznosci. Zespét Finanséw, Zaopatrzenia i tgcznosci.

#administracja publiczna #dane osobowe #komunikacja elektroniczna #obstuga
sekretarska #statystyka publiczna

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla oséb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

P Wrzesnia 2 pazdziernika
‘ ‘ Ul. Szkolna 23 2024 r. 4731,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie ewidencji pojazdéw zatrzymanych do celéw procesowych i administracyjnych. Rejestrowanie kosztéw w
aplikacji ,Parking”- holowanie i parking. Miesieczne zestawienia do Wydziatu Dochodzeniowo $ledczego KWP w Poznaniu.

Prowadzenie gospodarki mandatowej, w tym: - terminowe wprowadzanie do Portalu Ustug Elektronicznych (PUE)
natozonych mandatdw, - prowadzenie rejestru wydanych bloczkéw mandatéw karnych, - rozliczanie policjantéw z
pobranych mandatéw karnych, - miesieczne rozliczenia bloczkéw natozonych mandatéw karnych, - biezgca wspétpraca z
Urzedem Skarbowym w Opolu, - biezace sprawy dot. gospodarki mandatowe;j.

Obstuga organizacyjna sekretariatu Wydziatu Ruchu Drogowego min.: - Przyjmowanie korespondencji wptywajacej z
kancelarii ogélnej i rejestracja zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, - Wydawanie korespondencji Naczelnikowi i
pracownikom do realizacji i rozliczanie po zatatwieniu sprawy, - Przygotowywanie przesytek i wysytanie korespondencji
na zewnatrz jednostki, - Obstuga poczty elektronicznej ,,LISTONOSZ", - Sporzgdzanie réznorodnych pism. - Wspétpraca z
firmami ubezpieczeniowymi w zakresie przekazywania danych o kolizji i wypadkdw drogowych, - Prowadzenie rejestréow
dowoddéw rejestracyjnych, - Wprowadzanie kart pracy policjantéw WRD do systemu SESPol.

Przygotowywanie spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji przeznaczonej do archiwum oraz protokotéw brakowania
dokumentéw kategorii BC.

Realizacja innych czynnosci zleconych przez Naczelnika Wydziatu Ruchu Drogowego.

Zastepowanie podczas nieobecnosci spowodowanej urlopem, dniami wolnymi (po wczesniejszym uzgodnieniu),
chorobom pracownika specjaliste Zespotu Finansdw, Zaopatrzenia i tacznosci w zakresie: - gospodarki mieszkaniowej, -
gospodarki transportowe;j.

Wykonywanie polecen stuzbowych wydanych przez przetozonych.

Przygotowanie dokumentacji do archiwum.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: érednie Srednie profilowane.

Staz pracy Praktyka w administracji lub pracy biurowe;j.

Komunikatywnos¢, organizowanie pracy wiasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: sSrednie Administracja lub zarzadzanie.
e Staz pracy Praca lub praktyka zwigzana z prowadzeniem sekretariatu.
e obstuga programdéw komputerowych MS Office w szczegdlnosci Word, Excel, - obstuga faks i ksero.

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

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

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym 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 biurowa w systemie jednozmianowym,
- praca przy monitorze ekranowym,
- dostep do urzadzen telekomunikacyjnych (telefon, komputer, faks),

- przy oswietleniu sztucznym i naturalnym.

Dodatkowe informacje




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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Jedli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatow
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia 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.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

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

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Odpowiedzialnos¢ za:
- terminowa i sprawng realizacje zadan stuzbowych,
- powierzony sprzet i Srodki techniczne,

- przestrzeganie przepiséw prawa i kultury osobistej.

Kryteria oceny realizacji zadan:
- ilos¢ uwag i uchybien stwierdzonych w trakcie kontroli,
- terminowe i precyzyjne wywigzywanie sie z zakresu obowigzkéw,

- prawidtowe i godne z obowigzujgcymi przepisami funkcjonowanie stanowiska.

Wspotpraca:

- z podmiotami zewnetrznymi: Firmy i Towarzystwa Ubezpieczeniowe, Starostwo Powiatowe we Wrzesni - Wydziat
Komunikacji,

- z podmiotami wewnetrznymi: z Komendantami i Naczelnikami komérek KPP Wrzesnia, komdrkami KWP Poznah w
zakresie merytorycznych kompetencji.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
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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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych

skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy

Aplikuj do: 2 pazdziernika 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 143041" na adres: Komenda Powiatowa
Policji we Wrzesni ulica Szkolna 23.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-77-35-200 lub w godzinach 7:30-15:30 47-77-35-325.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.10.2024

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
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 rozporzadzenia 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 (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji
we Wrzesni z siedziba przy ul. Szkolnej 23 we Wrzesni, kod 62-300.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektorem Ochrony Danych Osobowych (I0D) jest podkom. Karol Krasinski - tel.
47 77 35 272, e-mail: iod.wrzesnia@po.policja.gov.pl, w razie nieobecnoéci zastepstwo petni: mt. asp. Maciej Zuchowski
tel: 47-77-35-329, e-mail: maciej.zuchowski@po.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sa: a. w celu wykonania obowigzku
prawnego cigzacego na Administratorze a w szczegdlnosci w zakresie realizacji zadan pracodawcy, wykonywania zadan
podmiotu administracji publicznej, realizacji zobowigzan 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 roszczen wynikajacych z zawieranych uméw, zabezpieczenia bezpieczenstwa
mienia organizacji oraz bezpieczenstwa zasobdéw pozostajacych 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
niewynikajgcych z obowigzku prawnego Administratora, jezeli wyrazit(-a) Pan/Pani zgode na przetwarzanie swoich
danych. (podstawa przetwarzania jest wéwczas art. 6 ust. 1 lit. a lub art. 9 ust. 2 lit. a RODO). e. w celu wykonania
warunkdéw zawartej umowy badz porozumienia, jezeli jest Pan/Pani strong takiej umowy zawartej z Komendantem
Powiatowym Policji badZ jego przedstawicielem prawnym. (podstawa 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.




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 wynikajgcym 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

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

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

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce 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

