Komenda Powiatowa Policji w Ostrowcu
Swietokrzyskim
27-400 Ostrowiec Swietokrzyski ul. Aleja 3 Maja 9

Ogtoszenie nr 106313 / 15.09.2022

Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjnej w Zespole Wspomagajagcym Wydziatu Ogdlnego

#obstuga sekretarska

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do :
zasadniczne

27-400 Ostrowiec aq
28 wrzesnia

nabér w toku Swietokrzyski Aleja 2022 r. 3444,00 zt brutto

3-go Maja 9

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie obstugi kancelaryjnej kancelarii jawnej w celu uporzgdkowanego ewidencjonowania dokumentacji
wptywajgcej i wychodzacej, w tym pobieranie, rejestracja i wydawanie materiatéw, ktére wptynety do Komendy
Powiatowej Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim

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

e prowadzenie e-dziennika kancelarii jawnej w celu zachowania prawidtowosci obiegu dokumentacji
e archiwizowanie wytworzonych dokumentéw w kancelarii jawnej w celu realizacji ustawowych obowigzkéw

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

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy obszar administracyjno-biurowy

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



¢ Umiejetnos¢ samodzielnego planowania i organizacji pracy;
¢ Poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji oznaczonych klauzulg ,,Poufne” lub wyzszg 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 2019, poz. 742),

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze administracyjno-biurowym

e Znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022r. poz.1691); znajomos¢ Rozdziatu 2.
Organizacja Policji ustawy z dnia 6 kwietnia 1990r. o Policji (Dz. U. z 2021 r. poz. 1882 ze zmianami); znajomos¢
Zarzadzenia nr 10 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt
Policji w zakresie ,,Zarzadzanie: 01 organizacja”; znajomos$¢ Zarzadzenia nr 70 Prezesa Rady Ministrow z dnia 6
pazdziernika 2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz w sprawie zasad etyki
korpusu stuzby cywilnej

Co oferujemy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

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 natomiast podjazdéw do budynku urzedu. Brak
mozliwosci swobodnego poruszania sie po budynku wézkiem inwalidzkim.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.



e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Test wiedzy z zakresu podanych aktéw prawnych oraz zadanie praktyczne/rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji oznaczonych klauzulg ,,Poufne” lub wyzszg 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 2019, poz. 742),

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 28 wrzesnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: 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 Wydziatu Ogéinego”.

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.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478042211 lub 478042260

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.09.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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

Przetwarzanie danych osobowych



Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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 (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych osdb aplikujacych o prace w Komendzie
Powiatowej Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim jest Komendant Powiatowy Policji w Ostrowcu Swietokrzyskim z siedziba
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. 478042206, fax. 47 804 22 03
Kontakt do inspektora ochrony danych: Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym moze sie Pan/Pani
kontaktowac w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych, kontakt: Aleja 3-go Maja 9, 27-400 Ostrowiec
Swietokrzyski, iod.ostrowiec@ki.policja.gov.pl, tel. 478042136, 47 804 22 03
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Dane osoby aplikujacej na stanowisko w stuzbie cywilnej w odpowiedzi na ogtoszenie o
naborze w Komendzie Powiatowe]j 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 s zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéIne rozporzadzenie o ochronie danych) - zwane dalej RODO.
Odbiorcami danych beda 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 zajmujacego sie ochrong danych
osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych majacego 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. o0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (Dz. U. z 2018 r., poz. 217).
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 wynikajacy 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;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

5. prawo do wniesienia 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. 22" 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. 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. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
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.

Ll

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

