Komenda Powiatowa Policji w Sokéice
16-100 Sokdtka Ul. Biatostocka 69b

Ogtoszenie nr 128492 /11.10.2023

inspektor
Do spraw: kancelaryjnych w Zespole Prezydialnym, Kadr i Szkolenia

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasatnicze

Caym bedziesz sie zajn

Osoba na tym stanowisku:

Kogo poszuk:

zapewnia obstuge kancelaryja jednostki poprzez ewidencjonowanie przesytek wptywajacych i przedktadanie do dekretaci
przetozonego,

zapewnia obstuge sekretarsko - biurowg Komendanta Powiatowego Policji, '
przygotowuje | dostarcza do urzedu pocztowego korespondencje wytworzong w jednostce,
odbiera przesylaki adresowane do jednostki, korepsondencje wplywajgca na 0gding skrzynke email oraz skrzynke ePUAP,

sprawdza przychodzaca korespondencje pod wzgledem poprawnosci zaadresowania, zawartosci, ewentualnych
uszkodzer itp.

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

znajomoéc zasad pracy kancelaryine] w zakresie ogélnym oraz zasad klasyfikowania i oznaczania dokumentacji zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

znajomod¢ przepsiéw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji { zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. z 2011r., nr 14, poz. 67)

znajomogé przepsiéw zarzadzenia nr 10 Komendanta Gfdwnego Policji z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie Jednolitego
rzeczowego wykazu akt Policji {Dz.Urz. KGP z 2020r., poz. 21) ‘

umiejetnoéé organizaci pracy wlasnej, umiejetnoéé wspédtpracy, odpowiedzilano$é, punktualnosé, asertywnosé, tatwosc
przechodzenia z jednej czynnodci do drugiej

w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990,
pracowata lub peinita stuzbe w organach bezpieczefstwa panistwa lub byta wspétpracownikiem tych organdw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw
bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz treéci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
tustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.
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Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z peini praw publicznych
Nieskazanie prawormocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)
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' Dod atkowe i

Wyksztatcenie: wyisze
Doéwiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy w administracji.
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Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow
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Dostepno

Nasz urzad jest pracodawcy réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwnga uwaga bez wzgledu na ptet, wiek,
niepetnosprawno$c, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnescia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc,

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia 0sdb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca wykonywana w warunkach biurowych, przy oswietleniu dziennym i sztucznym,

praca przy monitorze ekarnowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

wiekszo$¢ czynnoéci wykonywana w pozycji siedzace,

brak windy dostosowane] do szczegdlnych potrzeb oséb niepetnosprawnych,

wezet sanitarny przystosowany dia 0séb niepetnosprawnych tylko na jednym pigtrze budynku (parter),
stanowisko pracy ustytuowane jest na pierwszym pietrze budynku, ‘
praca w systemie jednozmianowanym 8 godzinnym, w statych godzinach pracy.

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

Jedli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorgcznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen {do wgladu).

» OS$wiadczenia podpisz odrecznie i wstaw datg ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, kt6ra otrzymamy po terminie, Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

» Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty | wiasnorgcznie podpisane oswiadczenia.

o Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tlumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysigatego.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
o Ziozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogloszenia



dotyczgcych wymaganych i dodatkowych dokumentdw.,

- zatrudnienie nastapi po uzyskaniu poéwiadczenia bezpieczefistwa do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
$cisle tajne,

- postepowanie sprawdzajace jest prowadzone przez Petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych po wytonieniu
kandytata do zatrudnienia.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- rozmowa kwalifikacyjna.

o CVilist motywacyjny
» Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksz?:a%cenia

o - odwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataf, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczefistwa pafistwa i nie byfa/byt wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
pafistwa z lat 1944-1990 oraz tredci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej.

o Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

o QOswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

o Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotgcz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

s Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 24 pazdziernika 2023

Aplikuj mailowo na adres: komendant.kpp@sokolka.bk.policja.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 128492 /
11,10.2023. '

Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 128492" na adres: Komenda Powiatowa Policji w Sokétce
ul. Biatostocka 69b

16-100 Sokdtka

Zapraszamy réwnieZ do kontaktu telefonicznego: 47-71-23-228
o Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.10.2023

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oéwiadczasz, Ze znana Ci jest tre$c informacji na temat przetwarzania danych osbbowych w naborze

Przetwarzanie d

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

o Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Sokélce z siedzibg przy ul. Biatostockiej 69b,



16-100 Sokédtka, tel. 47-71-23-211
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@sokolka.bk.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 nie s3 powlerzane innym podmiotom.
QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w
ktérych dyrektor generainy urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kelejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastgpnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
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;
- gdanie realizacji tych praw nalezy przestac 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).

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. ¢ RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art, 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imig,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

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 odwolal w
dowolnym czasie. :

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

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

Oéwiadczenie w zwiazku 7 ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB




, dnia r.

Oswiadczenia w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie

cywilnej

» Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskiel.
> Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych.

> Oéwiadczam, ze nie bytam skazana/nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

> Osdwiadczam, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie
petnitam/tem stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie bytam/tem wspétpracownikiem tych
organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organéw bezpieczetistwa paristwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw?

/czytelny podpis/

1 W przypadku os6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego ubiegajacych sig o stanowiska wskazane w ogloszeniu
o naborze jako stanowiska, o ktére mogg ubiega¢ sie te osoby, nalezy o$wiadczy¢ o posiadanym obywatelstwie.
2 Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej.



