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Nabdr na stanowisko inspektora Jednoosobowego
Stanowiska do spraw Prezydialnych

Komendant Powiatowy Policji we Wtodawie poszukuje kandydatéw na stanowisko
inspektora Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prezydialnych na czas okreslony w
celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnos¢ w pracy

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi wiecej niz 6%.
Wymiar etatu: 1, Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Wiodawa, Al. J6zefa Pitsudskiego 51

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Rejestracja jawnej korespondencji wptywajacej i wychodzacej.

2. Prowadzenie zbioréw przepiséw stuzbowych Komendanta Powiatowego Policji we Wtodawie oraz zapoznawanie

zainteresowanych policjantéw i pracownikéw cywilnych.

3. Prowadzenie placédwki poczty specjalnej oraz przyjmowanie przesytek dostarczanych przez doreczyciela operatora

pocztowego.
4. Ewidencjonowanie, zgtaszanie zapotrzebowania oraz wydawanie pieczeci, stempli stuzbowych i referentek.

5. Rejestrowanie oraz rozliczanie godzin nadliczbowych funkcjonariuszy zajmujacych stanowiska w komérkach

jednoosobowych.

o

Sporzadzanie projektéw decyzji oraz innych pism w imieniu Komendanta Powiatowego Policji we Wtodawie.



7. Prowadzenie terminarza spotkan komendanta i jego zastepcy.

8. Opracowywanie harmonogramu wyjazdéw stuzbowych policjantéw i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowej Policji

we Wiodawie.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadahn :

Praca o charakterze administracyjno - biurowym, w petnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym w godzinach 7:30 -
15:30. Pracownik wykonuje w wiekszos$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanych gtéwnie z praca przy biurku i komputerze.
Czynnosci wykonywane sg w wiekszosci w pozycji siedzacej i sg zwigzane z wprowadzaniem danych do systemdw informatycznych,
obstuga komputera co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, obstugg urzadzen biurowych (faks, drukarka, telefon),

praca z dokumentami oraz prowadzeniem rozméw telefonicznych zewnetrznych jak i wewnetrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Lokalizacja stanowiska pracy znajduje sie na | pietrze budynku w pokoju biurowym wyposazonym w meble, sprzet biurowy i
komputerowy. O$wietlenie w pomieszczeniach pracy naturalne i sztuczne. Budynek trzykondygnacyjny nie jest w petni dostosowany
do osbb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wéozkach inwalidzkich, poniewaz istnieje jedynie podjazd na zewnatrz budynku oraz
jedna toaleta przystosowana dla oséb niepetnosprawnych znajdujaca sie na podwyzszonym parterze budynku. Pozostata czes¢

budynku posiada bariery architektoniczne takie jak: schody, brak wind.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne:

wyksztatcenie: Srednie
doswiadczenie zawodowe/staz pracy: powyzej 0,5 roku pracy w administracji lub praca biurowa

pozostate wymagania niezbedne:

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu pracy,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy wiasnej,

komunikatywnos¢,

umiejetnosci interpersonalne,



zdecydowanie w ustalaniu hierarchii zatatwianych spraw,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych.

wymagania dodatkowe:

Wyksztatcenie wyzsze administracyjne

Dostep do informacji niejawnych

Praca na stanowisku zwigzanym z obstuga sekretariatu.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys/CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie poswiadczenia bezpieczenstwa lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej

dopuszczajgcej do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne”,

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

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine lub umysine przestepstwo

skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.



Termin sktadania dokumentow:

03.11. 2022 roku

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji we Wtodawie

Zesp6t Kadr i Szkolenia

Aleja Jézefa Pitsudskiego 51

22-200 Wiodawa

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 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) informuje, ze: 1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji we
Wtodawie z siedziba przy al. ). Pitsudskiego 51, tel. 47 813 2216. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych w
Komendzie Powiatowej Policji we Wtodawie - e-mail: iod.wlodawa@Iu.policja.gov.pl 3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w
celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko, na podstawie Kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej lub ustawy o
pracownikach urzedéw panstwowych, natomiast udzielona zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w
ztozonych przez Panig/Pana dokumentach zwigzanych z procesem rekrutacji. 4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez
okres nie dtuzszy niz 3 miesigce, po uptywie terminu skfadania ofert na wybrane stanowisko, a nastepnie zostang zniszczone, jezeli
nie zostanie Pani/Pan zatrudniona/y. 5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do przekazanych danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych. 6. Przystuguje
Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym momencie, jednak nie bedzie to miato
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem. 7. Przystuguje Pani/Panu prawo do
whniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa. 8. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w wybranym

procesie rekrutacji.

Inne informacje:

Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod nr tel. 47 813 22 61

Proponowane wynagrodzenie : mnoznik kwoty bazowej 1,4814 co daje 3010,15 zt. miesiecznie oraz dodatek za wystuge lat. List

motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wlasnorecznym podpisem.

Oferty nalezy sktadac osobiscie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 do 15:30 w Zespole Kadr i Szkolenia KPP we Wtodawie

lub przesyta¢ poczty pod wskazany powyzej adres.

Oferty niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz ztozone po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie beda

rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po zakohczeniu naboru.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym

ogtoszeniu.



KPP we Witodawie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach, publikowanych w komercyjnych

portalach internetowych lub innych Zrédtach o podobnym charakterze.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,

orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
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