Komenda Powiatowa Policji w Sokétce
16-100 Sokédtka Ul. Biatostocka 69b

Ogtoszenie nr 113454 / 06.01.2023

Inspektor

Do spraw: kancelaryjnych Zespét Prezydialny, Kadr i Szkolenia

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do :
zasadniczne

NaboI IOk Sokotka 16 stycznia Nie mniej niz

Ul. Biatostocka 69b 2023 r. 3490,04 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Ewidencjonuje wszelkie przesytki wptywajace do KPP w Sokdtce zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz przedktada je
Komendantowi Powiatowemu Policji lub jego Zastepcy do dekretacji. Przekazuje korespondencje wtasciwym komdrkom
organizacyjnym zgodnie z dekretacjg, bezzwtocznie dorecza adresatom korespondencje pilna.

e Zapewnia obstuge sekretarsko - biurowg Komendanta Powiatowego Policji oraz | Zastepcy Komendanta Powiatowego
Policji tj. przyjmuje interesantéw i wspétpracownikdw osobiscie lub przez telefon, udziela im informacji lub kieruje do
innych pracownikéw jednostki, organizuje narady i odprawy stuzbowe zgodnie z poleceniem przetozonego.

e Przygotowuje i dostarcza do Urzedu Pocztowego korespondencje wytworzong przez komérki organizacyjne KPP w
Sokétce. Przygotowuje przesytki jawne poczty specjalnej zgodnie z przepisami.

e Przygotowuje do doreczenia korespondencje adresowang do Prokuratury Rejonowej w Sokétce oraz Sadu Rejonowego w
Sokoétce poprzez wpisanie jej do Ksigzki doreczen korespondencji do Prokuratury i Sadu.

e Codziennie odbiera przesytki adresowane do Komendy Powiatowej Policji w Sokétce i imienne do funkcjonariuszy, poczte
e-mail wptywajaca na ogdling skrzynke KPP w Sokétce oraz korespondencje wptywajgca na skrzynke ePUAP.

o Odbiera od dyzurnych KPP w Sokétce telegramy i dokumenty wptywajace do jednostki.

e Odbiera z dyzurki KPP w Sokétce ampuiki z zabezpieczona krwia do badan, kwituje ten fakt w rejestrze, nastepnie
ewidencjonuje w ewidencji pobranej krwi i przygotowuje do wysyiki Pocztg Specjalng do badan.

e Doktadnie sprawdza stan zakopertowania przyjmowanej korespondencji i w przypadku uszkodzenia opakowania
postepuje zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
e znajomos¢ przepiséw ustawy z dn. 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej

e znajomos¢ przepiséw ustawy z dn. 06.04.1990 r. o Policji

znajomos¢ zasad pracy kancelaryjnej

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, dyspozycyjnos¢, umiejetnosé wspédtpracy, odpowiedzialnosé



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji

Dostepnos¢

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

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdinymi potrzebami.

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb oséb ze szczegdlnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca wykonywana w warunkach biurowych, przy o$wietleniu dziennym i sztucznym,

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

brak windy dostosowanej do szczegdlnych potrzeb oséb niepetnosprawnych,

wezet sanitarny przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych tylko na jednym pietrze budynku (parter),

stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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



o Oferty nie spetniajace wymogdw formalnych, niekompletne, niepodpisane nie beda brane pod uwage w
prowadzonym postepowaniu rekrutacyjnym.

e Kandydaci o etapach rekrutacji bedg powiadamiani telefonicznie.

e Zatrudnienie nastgpi po uzyskaniu poswiadczenia bezpieczenstwa do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
poufne (postepowanie prowadzone przez Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych po wytonieniu kandydata
do zatrudnienia).

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 16 stycznia 2023

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 113454" na adres: Komenda Powiatowa Policji w Sokétce ul.
Biatostocka 69b 16-100 Sokdtka

Zeskanowane dokumenty rekrutacyjne mozna przesta¢ na adres email:
komendant.kpp@sokolka.bk.policja.gov.pl

Dokumenty rekrutacyjne mozna przesyta¢ za pomoca platformy ePuap
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-7123-228

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.01.2023
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Sokétce tel. 47-7123-211

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@sokolka.bk.policja.gov.pl tel. 47-7123-229

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komendant Powiatowy Policji w Sokétce

e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w



ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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. o
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 wynikajacym 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.

bl A

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

