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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

OGLOSZENIE O NABORZE CZtONKA KORPUSU
StUZBY CYWILNE] W KOMENDZIE POWIATOWE]
POLICJI W OSTROWCU SWIETOKRZYSKIM

Komendant Powiatowy Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim poszukuje
kandydatow/kandydatek na stanowisko: ¢ inspektora do spraw obstugi kancelaryjnej w
Zespole Ochrony Informacji Niejawnych i Obstugi Kancelaryjnej Komendy Powiatowe]
Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu

Ostrowiec Swietokrzyski Aleja 3-go Maja 9
Miejsce wykonywania pracy:
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski Aleja 3-go maja 9
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie obstugi kancelaryjnej kancelarii jawnej w celu uporzgdkowanego
ewidencjonowania dokumentacji wptywajacej i wychodzacej, w tym pobieranie, rejestracja i
wydawanie materiatéw, ktére wptynety do Komendy Powiatowej Policji w Ostrowcu
Swietokrzyskim;

prowadzenie rejestrow dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek o charakterze jawnym
(RDT) znajdujgcych sie w kancelarii jawnej w celu zachowania prawidtowego obiegu informacji;

prowadzenie dziennika kancelarii jawnej w celu zachowania prawidtowosci obiegu
dokumentacji;



prowadzenie rejestru resortowych aktéw prawnych, przekazywanie ich do podlegtych jednostek
i komérek organizacyjnych oraz aktualizowanie i archiwizowanie zbioru w celu zachowania
prawidtowosci obiegu dokumentacji;

rozliczanie sekretariatéw podlegtych jednostek i komdrek organizacyjnych KPP w Ostrowcu Sw.
z przekazanej dokumentacji i poczty, w celu sprawdzenia prawidtowosci obiegu dokumentacji;

przyjmowanie i przekazywanie Urzedowi Miasta w Ostrowcu Sw. oraz urzedom gmin powiatu
ostrowieckiego przesytek zawierajgcych dowody osobiste w celu zapewnienia bezpieczenstwa
przesytki;

archiwizowanie wytworzonych dokumentéw w kancelarii jawnej w celu realizacji ustawowych
obowigzkdw;

zamawianie we wspotpracy ze specjalista Zespotu Ewidencji, Rozliczen i Zaopatrzenia pieczeci
i stempli oraz prowadzenie ewidencji wydanych i zwréconych pieczeci i stempli.

Warunki pracy

Praca administracyjno - biurowa w pomieszczeniach biurowych. Stanowisko pracy znajduje sie
na drugim pietrze budynku. Praca wykonywana w 8 godzinnym systemie pracy w godzinach
7.30-15.30. Stanowisko pracy wyposazone w komputer i monitor ekranowy - czas pracy przy
monitorze ponizej

4 godz. dziennie w wymuszonej pozycji ciata przy Swietle naturalnym i sztucznym. Budynek
wewnatrz wyposazony w winde i toalete przystosowang dla oséb niepetnosprawnych. Nie ma
podjazdéw do budynku urzedu. Brak mozliwosci swobodnego poruszania sie po budynku
wozkiem inwalidzkim.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztatcenie: srednie,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze administracyjno - biurowym
posiadanie obywatelstwa polskiego

umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym edytoréw tekstu i innych programéw komputerowych
wykorzystywanych w pracy biurowej;

korzystanie z petni praw publicznych
umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizacji pracy

posSwiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji oznaczonych klauzulg
~Poufne” lub wyzsza badz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego na podstawie ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2018, poz. 412),

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo



skarbowe

dodatkowe

znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018r. poz.1559);
znajomos$¢ ustawy z dnia 6 kwietnia 1990r. o Policji (Dz. U. z 2019 r. poz. 161 ze zmianami)

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego badz dodatkowego w
zakresie doswiadczenia zawodowego

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "Poufne" lub wyzszg badz oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 05 sierpnia 2010 r. 0
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018, poz. 412),

Termin sktadania dokumentow:

07-02-2020

Decyduje data wptywu oferty do Komendy Powiatowej Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim
Miejsce sktadania dokumentéw:

w formie papierowej osobiscie lub przesta¢ pocztg na adres:

Komenda Powiatowa Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim

Aleja 3-go Maja 9

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski



z dopiskiem na kopercie ,Oferta zatrudnienia - inspektor ds. obstugi kancelaryjnej”.
Inne informacje:

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%. Do udziatu w rekrutacji zapraszamy
réwniez osoby niepetnosprawne, ktdére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

W ofercie nalezy podac dane kontaktowe - adres do korespondencji /adres e-mail/, numer telefonu.
Oswiadczenia, list motywacyjny oraz zyciorys powinny zawiera¢ date i wtasnoreczny podpis. Nie
zwracamy nadestanych dokumentow.

Oferty, ktére nie spetnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane lub uzupetniane po
terminie nie beda brane pod uwage (decyduje data wptywu oferty do urzedu).

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze: 2827,49 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5%
do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne bedg informowani telefonicznie lub poczta elektroniczng
o terminie przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego. Dodatkowych informacji mozna uzyskac
pod numerem telefonu: 41-267-12-60 lub 41-267-12-50.

Administratorem danych osobowych 0s6b aplikujacych o prace w Komendzie Powiatowej Policji w
Ostrowcu Swietokrzyskim jest Komendant Powiatowy Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim z siedzibg przy
ul. Aleja 3 Maja 9, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski. Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych,
z ktérym moze sie Pan/Pani kontaktowa¢ w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych,
kontakt: Aleja 3-go Maja 9, 27-400 Ostrowiec Swietokrzyski, tel. 41 267 1232, fax 41 267 1203,
anna.gawlowska@ki.policja.gov.pl iod.ostrowiec@ki.policja.gov.pl. Dane osoby aplikujgcej na stanowisko
w stuzbie cywilnej w odpowiedzi na ogtoszenie o naborze w Komendzie Powiatowej Policji w Ostrowcu
Swietokrzyskim, przetwarzane sg w celu realizacji rekrutacji na stanowisko w stuzbie cywilnej, na
podstawie przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej, Kodeksu pracy. Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie
z rozporzadzeniem 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 (ogélne rozporzgdzenie o
ochronie danych) - zwane dalej RODO. Odbiorcami danych bedg tylko instytucje upowaznione z mocy
prawa. Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji. Podanie
danych w zakresie wykraczajacym poza katalog danych okreslonych w przepisach prawnych jest
dobrowolne i nie stanowi wymogu przeprowadzenia procesu rekrutacji (m. in. wizerunku, numeru



PESEL). W tym zakresie osobie przesytajgcej aplikacje w odpowiedzi na ogtoszenia o naborze
przystuguje prawo do dostepu do tresci tych danych, ich sprostowania oraz zadania ograniczenia ich
przetwarzania, a takze do ich usuniecia. W przypadku przetwarzania danych podanych dobrowolnie
przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Osobie
przesytajacej aplikacje w odpowiedzi na ogtoszenia o naborze przystuguje prawo dostepu do tresci
danych oraz ich sprostowania oraz zgdania ograniczenia ich przetwarzania w przypadkach okreslonych
w RODO. Przystuguje Pani/ Panu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujgcego
sie ochrong danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych majgcego siedzibe w
Warszawie przy ul. Stawki 2, kod pocztowy: 00-193. Dane osobowe beda przechowywane przez okres
nie dtuzszy niz wynikajacy z przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217
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