OFERTA PRACY Nr 1/N/2024

KOMENDA MIEJSKA POLICJI W OSTROLECE
Komendant Miejski Policji w Ostrolece poszukuje kandydatéw na stanowisko :

TECHNIK w Zespole ds. Komunikacji Spoleczne]

Wymiar etatu :  ,3 etatu
liczba stanowisk pracy : 1

Miejsce wykonywania pracy :
Posterunek Policji w Kadzidle

Warunki pracy

praca w pomieszczeniu biurowym przy odwietleniu sztucznym i naturalnym,
praca przy komputerze.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

2.

®

10.
11.
12.

Obshuga kancelaryjno — biurowa kierownictwa Posterunku Policji w Kadzidle, w tym odbieranie
telefondw, faksu, poczty zwykle], resortowej i elektronicznej,

Rejestrowanie, prowadzenie i biezgce uzupelnienie dokumentacji kancelaryjncj sekretariatu, a w
szczegdlnosci:

- dziennika korespondencyjnego

- dziennika podawczego

- rejestru teczek

- ksigzki doreczen

- innych ksigg i rejestréw prowadzonych w Posterunku Jub zalkdadanych w miar¢ potrzeby oraz
wprowadzanie danych do komputerowych baz danych _

Rozdzielanie dokumentacji poszczegblnym policjantom/pracownikom Posterunku zgodnie z dekretacjg
Kierownika lub osoby zastepujacej Kierownika Posterunku — za pisemnym pokwitowaniem w dzienniku
korespondencyjnym e dzienniku podawczym i w innych rejestrach.

Dopilnowanie, aby kazdy wydany dokument, §lad lub dowdd miat swoje pokwitowanie w dzienniku
korespondencyjnym lub innym rejestrze.

Rozliczanie z dokumentacji zarejestrowanej w dziennikach, rejestrach lub ksiggach prowadzonych w
Posterunku ~ policjantéw/pracownikéw odchodzacych z Posterunku.

Sporzadzanie w terminie do dnia 15-go, kazdego ostatniego miesigca kwartatu, kwartalnych wykazéw
niezatatwionych liczb dziennika pracownikdéw Posterunku i przekazywanie ich do zapoznania
Kierownikowi Posterunku.

Sporzadzenie list obecnosci policjantdw/pracownikéw Posterunku i nanoszenie na nich godzin
rozpoczecia pracy wykazanych w grafiku stuzby, kart pracy lub mnych zestawmn miesiccznych
i kwartalnych wskazanych przez Kierownika Posterunku.

Prowadzenie archiwizacji dokumentacji Posterunku zgodnie z obowigzujgcymi przeplsatm
Systematyczne przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji biezacej przekazywanej do sekretariatu
jako ostatecznie zatatwionej i przygotowywanie jej w formie spiséw akt, celem przekazania do archiwum
KME.

Sporzadzanie dokumentéw technika komputerowa lub kserowania — zgodnie z dyspozycja przelozonego.
Przyjmowanie przesylek i korespondencji adresowanej do Posterunku.

Przygotowywanie do wystania korespondencji — poczta zwykly, resortowa lub elektroniczng do Sadu
i Prokuratury oraz innych organdw 1 instytucji, a takze innych adresatow.

Wymagania niczbgdne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
wyksztalcenie : co najmniej Srednie
* umiejgtnoié organizacji pracy wlasnej i w zZespole,



e umiejetnodé obstugi komputera (Microsoft Word, MS Office) i urzgdzen biurowych,

o znajomo$é obowigzujgcych przepiséw i procedur oraz umiejgtnosé ich stosowania,

o wurzedach pafstwowych nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktora w okresie od dnia 22 lipca 1944 1. do dnia
31 lipca 1990 r. pracowala lub pelnila shuzbe w organach bezpieczenstwa pafstwa lub byla
wspblipracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa pafistwa z lat 1944-1990 oraz fresci tych
dokumentéw — nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdznigj. Osoba
wybrana do zatrudnienia bedzie musiata zlozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli urodzila si¢ przed 1 sierpnia
1972 1.

e po$wiadczenie bezpieczefistwa uprawniajgce do informacji ni¢jawnych o klauzuli ,,poufne” lub
o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:
— rzetelno$é, terminowosé, obowigzkowosé

— dyspozycyjnoé¢, doktadnosé

— komunikatywno$¢

Dokumenty i o$wiadczenia niezbedne:

» CV, list motywacyjny

s o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji,

» o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem
za umy$ine przestepstwo oraz umysine przestgpstwo skarbowe,

e os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

o o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajgcego
uprawniajgcego do dostgpu do informacji niejawnych o klauzali ,,poufne” lub odpowiednio wyzszej,

o o$wiadczenie dot. lustracji (dotyczy tylko kandydatek/kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 1972 r.)

e kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

Dokumenty dodatkowe:

e kopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych dodwiadczenie zawodowe,
uprawnienia

» kopie ukonczonych kursow.

termin i miejsce skladania dokumentéw :

dokumenty nalezy ztozyé w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta technik w Zespole ds. Komunikacji
Spolecznej” do : 02.02.2024 roku

decyduje data: decyduje data stempla pocztowego

Miejsce skladania dokumentéw :
Komenda Miejska Policji w Ostrolgce
ul, Janusza Korczaka 16

07-409 Ostrol¢cka

Proponowane warunki wynagrodzenia:
2 121,00 brutto (placa zasadnicza + premia) + ewentualnie dodatek z tytutn wystugi lat

Dane oscbowe — Klauzula informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego iRady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

—  Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Ostrolgee, adres: ul, J. Korczaka

16, 07-410 Ostroicka, tel. 47 704 14 00



—  Kontakt do inspektora ochrony danych: Ekspert Zespotu Kadr i Szkolenia Komendy Miejskiej Policji w

Ostrofece, adres: ul. J. Korczaka 16, 07-410 Ostrolgka, tel. 47 704 1570

—  Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracownicze niebedace stanowiskiem

w korpusie stuzby cywilnej

—  Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe przetwarzane do celéw rekrutacji nie sg przekazywane
innym podmiotom

—  Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
shuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigey, w kitdrych dyrektor generalny urzedu ma mozliwosé
wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska)

~  Uprawnienia;

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigeia lub
ograniczenia przehwarzania wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo
do przeniesienia danych zgdanie w tej sprawie mozna przesiaé na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej, :

¢ prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

—  Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. Ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

—  Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane.

Inne informacje :

W miesigeu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe]j 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie.

Os$wiadczenia muszg byé podpisane wlasnorgeznie, opatrzone aktualng data. Osoby, ktdrych oferty
zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Ofert, ktore nie spelnia wymogéw formalnych, nickompletne oraz przestane po terminie nie bedg brane
pod uwage. Dotyczy to tez uzupelniania ofert.

Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Decyduje data stempla pocztowego. Wzory wymaganych ofwiadczen zmajduja si¢ na stronie:
http:/ /bip.ostroleka.kmp.policja.gov.pl/ w zakladce Oferta pracy — pracownik .cywilny;
Administratorem danych osebowych o kandydatach do pracy w Policji jest Komendant Miejski Policji w
Ostrolece, ul. Korczaka 16, 07-409 Ostroteka. Dane osobowe kandydata beda przetwarzane wylgcznie w celu
zapewnienia sprawnego oraz prawidlowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy w Poligji.
Podanie danych jest dobrowolne, zatajenie Iub podanie nieprawdziwych danych, stanowi podstawg do
odstapienia od prowadzenia postcpowania rekrutacyjnego i pociggnigcia do odpowiedzialnosci karnej.
Kandydat ma prawo wgladu do tresci swoich danych i ich poprawiania

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 47 704 135 68

\

KOMENDANT

Misjski Polici w Ostrolgce







