Komenda Powiatowa Policji w Mfawie

http://bip.mlawa.kpp.policja.gov.pl/092/oferty-pracy/35834,Wolne-stanowisko-pracy-sekretarka-Wydzialu-Prewencji.ht
ml
2024-05-21, 05:15

Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Wolne stanowisko pracy - sekretarka Wydziatu
Prewen i

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY nr 2/2022
KOMENDA POWIATOWA POLICJI W MLAWIE
Komendant Powiatowy Policji w Miawie

poszukuje kandydata na stanowisko :

sekretarka Wydziatu Prewencji KPP w Miawie

umowa ha czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej

nieobecnosci

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %

Wymiar etatu: 1,0

Liczba stanowisk pracy: 1



Adres urzedu

Komenda Powiatowa Policji w Mtawie, ul. Sienkiewicza 2, 06-500 Mtawa

Miejsce wykonywania pracy:

Mtawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Obstuga kancelaryjno - biurowa w zakresie dokumentacji jawnej Wydziatu Prewencji
2. Ewidencja wptywdw i obiegu dokumentacji oraz przesytek Wydziatu Prewencji

3. Prowadzenie rejestréw i dziennikéw Wydziatu Prewencji m.in.: dziennika korespondencyjnego,
dziennika podawczego, skorowidzéw tematycznych i zwolnien lekarskich funkcjonariuszy

4. Rejestrowanie , segregowanie, przekazywanie i kompletowanie korespondencji przychodzacej i
wychodzacej Wydziatu Prewencji

5. Sporzadzanie wykazu przesytek nadanych i poleconych oraz przygotowanie ich do wystania

6. Wprowadzenie do ewidencji komputerowej Systemu Wspomagania Obstugi Policji danych
dotyczacych kalendarza czasu stuzby oraz absencji funkcjonariuszy Wydziatu Prewencji

7. Rozliczanie funkcjonariuszy Wydziatu Prewencji z dziennikowanych materiatéw oraz
przygotowywanie materiatow Wydziatu Prewencji do archiwizacji

8. Wykonywanie czynnosci kancelaryjno - technicznych
9. Obstuga interesantéw zgtaszajacych sie do Wydziatu Prewenc;ji

10. Przestrzeganie przepiséw BHP i Ppoz oraz przepiséw i zasad obowigzujacych w Komendzie
Powiatowej Policji w Mtawie

11. Przygotowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentacji kierownictwa Wydziatu
Prewencji do archiwizacji i przekazanie do skfadnicy akt KPP w Mfawie

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno - biurowa w systemie jednozmianowym (8.00 - 16.00);

Stanowisko wyposazone w podstawowy sprzet biurowy;



Stanowisko pracy z naturalnym i sztucznym oswietleniem wyposazone w monitor ekranowy ,
obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie;

Na stanowisku nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy;

Stanowisko pracy usytuowane na | pietrze budynku. Wystepuje ograniczony dostep do
pomieszczeh usytuowanych na pietrze budynku dla oséb poruszajgcych sie na wdzku
inwalidzkim oraz majgcych problemy z samodzielnym poruszaniem sie po schodach /brak
windy/. Wejscie do budynku nie jest przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Wymagania zwiagzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne:

Wyksztatcenie srednie

Umiejetnosci - znajomosci obowigzujgcych przepiséw i procedur, obstuga komputera, obstuga
faxu, kserokopiarki, komunikatywnos¢, praca w zespole, rozwigzywanie probIemL, organizacja
pracy.

Doswiadczenie zawodowe/staz pracy - brak

Poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
~Poufne” lub oswiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych.

wymagania dodatkowe:

Wyksztatcenie - Srednie
Umiejetnosci - Znajomos¢ programdéw Word i Excel.
Doswiadczenie zawodowe - 2 lata

Kwalifikacje zawodowe - kurs informatyczny

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV i list motywacyjny,

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,



Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo oraz
umyslne przestepstwo skarbowe,

Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Kopie dokumentdédw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kopie dokumentéw potwierdzajagcych doswiadczenie zawodowe zgodnie ze stawianymi
wymogami (w tym takze dokumenty dot. aktualnego zatrudnienia, o ile jest ono
potwierdzeniem wymaganego doswiadczenia).

Poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
~Poufne” lub o$wiadczenie kandydata/kandydatki o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji
niejawnych.

Termin skladania dokumentow:

09.03.2022r.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji

ul, Sienkiewicza 2

06-500 Mfawa

Dokumenty nalezy ztozy¢ w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem : , ogtoszenie
0 naborze nr 2/2022 na stanowisko sekretarki Wydziatu Prewencji KPP w Mtawie” bezposrednio
w siedzibie urzedu lub za posrednictwem poczty Polskiej /decyduje data stempla pocztowego/;

Aplikujac oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze.

Oferujemy:

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy



Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do odSwiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie plandw urlopéw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i
przedszkolnym do terminéw wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow
Mozliwos¢ korzystania z Zaktadowej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej.

Ubezpieczenie grupowe PZU.

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

etap | - analiza ztozonych dokumentdw pod katem spetnienia wymagan formalnych okresinych
w ogtoszeniu.

etap Il - sposrédd wszystkich ztozonych ofert spetniajacych wymogi formalne, Komisja
Rekrutacyjna wybiera maksymalnie 5 kandydat" do udziatlu w bezposedniej weryfikacji -
rozmowie kwalifikacyjnej.

W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej Komisja Rekrutacyjna, w celu wytonienia kandydata
posiadajgcego najlepsze predyspozycje do pracy na danym stanowisku, moze przeprowadzic
zadanie praktyczne, dostosowane do zakresu zadah wakujgcego stanowiska.

dodatkowe metody selekcji - w przypadku znacznej liczby oséb, ktére spetniaja wymogi
formalne lub w zwigzku ze specyfika stanowiska istnieje mozliwo$¢ wprowadzenia innych



metod pozwalajacych na weryfikacje kandydatéw, np. test z wiedzy obejmujgcy zakres zadan
wykonywanych na stanowisku sekretarki Wydziatu Prewencji.

Dodatkowe informacje:

Wynagrodzenie 3 010,00 zt. brutto (ptaca zasadnicza + premia regulaminowa) oraz
ewentualny dodatek z tytutu wystugi lat pracy.

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu zostang powiadomione telefonicznie;
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone nie beda powiadomione.

Wszystkie o$wiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ podpisane wtasnorecznie, opatrzone
aktualna data.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, adres e-mail, numer
telefonu.

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogdéw formalnych oraz ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane.

Nie zwracamy nadestanych dokument oferty beda komisyjnie zniszczone po uptywie 3
miesiecy od zakonczonego naboru.

Dodatkowe informacje mo[Jna uzyska@pod nr telefonu: 47 7036212

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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: Komendant Powiatowy Policji w Mtawie nr tel.
47 7036211

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych- nr tel.



47 7036261

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

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Mtawie

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 wynikajgcy 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; - zgdanie realizacji tych praw nalezy
przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul.  Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 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. ¢ RODO;

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. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imieg,
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.
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 szczegélne kategorie danych, o ktérych
mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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