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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 kandydatéw/kandydatek
na stanowisko:

inspektora do spraw obstugi kancelaryjnej w Zespole Wspomagajacym Wydziatu Ogdlnego
Komendy Powiatowej Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim umowa na zastepstwo

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1 umowa na zastepstwo
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:

Pobieranie, rejestrowanie i wydawanie poszczegdélnym funkcjonariuszom materiatéw, ktére



wptynety do Wydziatu: do walki z Przestepczoscia Przeciwko Mieniu i Przestepczosci Nieletnich
w celu prawidtowego obiegu dokumentéw,

Prowadzenie obstugi kancelaryjnej sekretariatu w celu uporzadkowanego ewidencjonowania
dokumentacji wptywajacej i wychodzacej z Wydziatu: do walki z Przestepczoscia Przeciwko
Mieniu i Przestepczosci Nieletnich,

Wprowadzanie danych do policyjnych baz danych zgodnie z przyznanymi uprawnieniami
w celu prawidtowej ewidencji i aktualizacji danych,

Przygotowywanie projektéw pism celem udzielenia odpowiedzi na zapytania organdéw
zewnetrznych,

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.

Warunki pracy

Praca administracyjno - biurowa w pomieszczeniach biurowych. Stanowisko pracy znajduje sie
na trzecim 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 natomiast podjazdéw do budynku urzedu. Brak mozliwosci
swobodnego poruszania sie po budynku woézkiem inwalidzkim.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztatcenie: Srednie,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy 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

poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajace do dostepu do informacji oznaczonych klauzulg
~Poufne” lub wyzszg bgdZ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego na podstawie ustawy z dnia 05 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

dodatkowe

znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej,

znajomos¢ ustawy z dnia 6 kwietnia 1990r. o Policji,

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 dokumentédw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego badz dodatkowego w
zakresie doswiadczenia zawodowego

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

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

Kopie innych dokumentdéw i oswiadczenia:

Termin sktadania dokumentow:

18.08.2022

Decyduje data stempla pocztowego.
Miejsce sktadania dokumentéw:

w formie papierowej osobiscie lub przesta¢ poczta na adres:

Komenda Powiatowa Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim

Aleja 3-go Maja 9

27-400 Ostrowiec Swietokrzyski

z dopiskiem na kopercie ,,Oferta zatrudnienia - inspektor ksc umowa na zastepstwo”.
Inne informacje:

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, byt wyzszy niz 6%. Do udziatu w rekrutacji zapraszamy réwniez
osoby niepetnosprawne, ktére 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 dokumentéw.

Oferty, ktére nie spetnig wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane lub uzupetniane po
terminie nie beda brane pod uwage (decyduje data stempla pocztowego).

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne bedg informowani telefonicznie lub poczta elektroniczng
o terminie przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego. Dodatkowych informacji mozna uzyskac
pod numerem telefonu: 478042269 lub 478042260.

Administratorem danych osobowych oséb aplikujacych o prace w Komendzie Powiatowe] 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.478042136,
iod.ostrowiec@ki.policja.gov.pl. Dane osoby aplikujacej na stanowisko w stuzbie cywilnej w odpowiedzi
na ogtoszenie o naborze w Komendzie Powiatowej Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim, przetwarzane sa
w celu realizacji rekrutacji na stanowisko w stuzbie cywilnej, na podstawie przepiséw ustawy o stuzbie
cywilnej, Kodeksu pracy. Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z rozporzgdzeniem 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 (ogdlne rozporzadzenie 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 wykraczajgcym
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
przesytajacej aplikacje w odpowiedzi na ogtoszenia o naborze przystuguje prawo do dostepu do tresci
tych danych, ich sprostowania oraz zgdania 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 przesytajgcej aplikacje w odpowiedzi na
ogtoszenia o naborze przystuguje prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania oraz zadania
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 bedg przechowywane przez okres nie dtuzszy niz wynikajacy z przepiséw ustawy
z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217

Imiona i nazwiska 5 najlepszych kandydatéw uszeregowanych alfabetycznie.
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