Komenda Powiatowa Policji w Ostrowi Mazowieckiej
poszukuje pracownika na stanowisko sekretarka — praca biurowa

Sekretarka — 1 stanowisko w petnym wymiarze czasu pracy w ramach umowy na zastepstwo
Miejsce pracy: Komenda Powiatowa Policji w Ostrowi Mazowieckiej, ul. ptk. Karola Pitata 12

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy:

Przyjmowanie korespondencji i przesylek dekretowanych z kancelarii jednostki

Prowadzenie dziennika przyjetych dokumentéw — korespondencyjnego i podawczego

Dorgczanie Naczelnikom Wydzialu Kryminalnego, Wydzialu Prewencji, Wydzialu Ruchu
Drogowego i Kierownikowi Referatu Ogélnego korespondencji i przesytek po zadekretowaniu
1 rozdysponowanie ich zgodnie z poleceniami pracownikom za pokwitowaniem w odpowiednich
ewidencjach kancelarii.

Kompletowanie, przechowywanie i rozliczanie dokumentéw ostatecznie zalatwionych do czasu
ich archiwizacji lub brakowania.

Prowadzenie ewidencji pieczgci i stempli w KPP, prawidlowe zabezpieczenie pieczatek
przed uzyciem przez osoby trzecie

Sporzadzanie wykazu poczty zwyklej i wprowadzanie do systemu poczty specjalne;. ’
Ewidencjonowanie i wydawanie wptywajacych do KPP pakietéw z dowodami osobistymi
Rozliczanie liczb z dziennika korespondencyjnego

Rozliczanie i przechowywanie dokumentéw ostatecznie zalatwionych do czasu ich archiwizacji
lub brakowania wg kat. BC

Przyjmowanie i lgczenie rozmow telefonicznych oraz obstuga faksu.

Odbieranie na biezaco stuzbowej poczty elektronicznej.

Nalezyta obstuga gosci i interesantéw oraz dbatosé o estetyke sekretariatu,

Zachowanie tajemnicy stuzbowej i realizacja polecet: przelozonego.

Prowadzenie terminarza spotkan i zadan przelozonego.

Ksztaltowanie wiasciwej atmosfery w miejscu pracy

Warunki Pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- dyspozycyjno$é

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- praca biurowa,

- praca w pomieszczeniu

- oSwietlenie naturalne i sztuczne

Wymagania zwigzane ze stosunkiem pracy:

wyksztalcenie $rednie

bardzo dobra znajomosé obstugi komputera i urzadzen preferencyjnych
doswiadczenie w pracy biurowej

dobra organizacja pracy

komunikatywno$é

wysoka kultura osobista



Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

- CVilist motywacyijny,
- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia
- kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie do§wiadczenia zawodowego

- os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo
oraz umyslne przestepstwo skarbowe.

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych

- kopie ukoficzonych kurséw, uprawnien, przeszkolef

Dokumenty nalezy sktadaé lub przesta¢ w terminie do dnia 10 czerwea 2021 roku w formie papierowej
w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,0gloszenie na stanowisko sekretarki® na adres:

Komenda Powiatowa Policji w Ostrowi Mazowieckiej
Sekretariat Zespolu Prezydialnego Referatu Ogdlnego
ul. ptk. Karola Pilata 12

07-300 Ostréw Mazowiecka

Wszelkich dodatkowych informacji udzielaja pracownicy Zespotu Kadr i Szkolenia Referatu Ogdlnego
tel.: +48 477044223, +48 477044256.

Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest treéé informacji na temat przetwarzania danych osobowych
w naborze.

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 0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
* Administrator danych i kontakt do niego: Komenda Powiatowa Policji w Ostrowi Mazowieckiej ul. ptk.
Karola Pitata 12 07-300 Ostréw Mazowiecka
* Kontakt do inspektora ochrony danych: Komenda Powiatowa Policji w Ostrowi Mazowieckiej ul. pik.
Karola Pitata 12 07-300 Ostréw Mazowiccka
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Dane nie beda przekazywane innym odbiorcom
¢  Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w sluzbie cywilnej (z uwzglednieniem
3 miesigcy, w ktdrych dyrektor generalny urz¢du ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$é obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastgpnie przez czas wynikajgcy z przepiséw o archiwizacji.
¢  Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usunigcia danych osobowych;
- 29danie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;

5. prawo do whniesienia 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. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 1. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia
14 lipca 1983 1. 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.
Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokre§lonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg tak
wyrazong mozna odwola¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bgdg obejmowaly szczeg6lne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1

RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, kt6ra moze zosta¢ odwolana w dowolnym
czasie.

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