Komendant Powiatowa Policji we Wlodawie

poszukuje kandydatow na stanowisko inspektora Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prezydialnych
na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nicobecno$¢ w pracy

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetmosprawnych, wynosi
wigcej niz 6%.

Wymiar etatu: 1, Liczba stanowisk pracy: 1
Miejsce wykonywania pracy: Wiodawa, Al. Jézefa Pitsudskiego 51

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Rejestracja jawnej korespondencji wptywajacej i wychodzacej.

2. Prowadzenie zbioréw przepiséw stuzbowych Komendanta Powiatowego Policji we Wiodawie oraz
zapoznawanie zainteresowanych policjantéw i pracownikéw cywilnych.

3. Prowadzenie placowki poczty specjalnej oraz przyjmowanie przesylek dostarczanych przez dorgczyciela
operatora pocztowego.

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

5. Rejestrowanie oraz rozliczanie godzin nadliczbowych funkcjonariuszy zajmujacych stanowiska w komorkach
jednoosobowych.

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

7. Prowadzenie terminarza spotkan komendanta i jego zastepcy.

8. Opracowywanie harmonogramu wyjazdow shuzbowych policjantéw i pracownikow cywilnych Komendy
Powiatowej Policji we Wtodawie.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca o charakterze administracyjno - biurowym, w pelnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym
w godzinach 7:30 - 15:30. Pracownik wykonuje w wigkszos¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanych glownie
z praca przy biurku i komputerze. Czynnosci wykonywane sg w wiekszosci w pozycji siedzacej i sa zwigzane
z wprowadzaniem danych do systeméw informatycznych, obstuga komputera co najmniej przez polowe dobowego
wymiaru czasu pracy, obstuga urzadzen biurowych (faks, drukarka, telefon), praca z dokumentami oraz prowadzeniem
rozmow telefonicznych zewnetrznych jak i wewngtrznych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Lokalizacja stanowiska pracy znajduje si¢ na I pigtrze 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 0s6b niepeosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, poniewaz istnieje
jedynie podjazd na zewnatrz budynku oraz jedna toaleta przystosowana dla os6b niepelosprawnych znajdujaca si¢ na
podwyzszonym parterze budynku. Pozostata czes¢ budynku posiada bariery architektoniczne takie jak: schody, brak
wind.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne:

wyksztalcenie: $rednie
do$wiadczenie zawodowe/staz pracy: powyzej 0,5 roku pracy w administracji lub praca biurowa
pozostale wymagania niezbedne:

Znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej, ustawy o stuzbie cywilnej, kodeksu pracy,
umiejetno$é planowania i organizacji pracy wiasnej,

komunikatywnos¢,

umiejetnosci interpersonalne,

zdecydowanie w ustalaniu hierarchii zatatwianych spraw,

posiadanie obywatelstwa polskiego,



e  Korzystanie z petni praw publicznych.

vaagania dodatkowe:

e Wyksztalcenie wyzsze administracyjne
e  Dostep do informacji niejawnych
e Praca na stanowisku zwigzanym z obstuga sekretariatu

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys/CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie poswiadczenia bezpieczenstwa lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie si¢ procedurze
sprawdzajacej dopuszczajacej do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,.$cisle tajne”,

o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow naboru,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za przestepstwo umysine lub umysine
przestepstwo skarbowe,

e o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Termin skladania dokumentow:
25.05.2023 roku

Miejsce skladania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji we Wlodawie
Zespot Kadr i Szkolenia

Aleja Jozefa 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 osob fizycznych w zwiazku 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 Wlodawie z siedziba przy al. J. Pilsudskiego 51, tel. 47 813 2216. Dane
kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych w Komendzie Powiatowej Policji we Wlodawie - e-mail:
iod.wlodawa@lu.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 urzedow
panstwowych, natomiast udzielona zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych zawartych w ztozonych
przez Pania/Pana dokumentach zwiazanych z procesem rekrutacji. 4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane
przez okres nie dluzszy niz 3 miesiace, po uplywie terminu sktadania ofert na wybrane stanowisko, a nastepnie zostana
zniszczone, jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudnionaly. 5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora
dostepu do przekazanych danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz
prawo do przenoszenia danych. 6. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych
danych w dowolnym momencie, jednak nie bedzie to miato wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania podanych
danych dokonanego przed jej cofnigciem. 7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
ktorym 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 wzigcia udzialu w wybranym procesie
rekrutacji.

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



Proponowane wynagrodzenie : mnoznik kwoty bazowej 1,5933 co daje 3490,04 zt. miesigcznie oraz dodatek za wystuge
lat. List motywacyjny, zyciorys oraz o§wiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wiasnorgcznym podpisem.

Oferty nalezy sklada¢ osobiscie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 do 15:30 w Zespole Kadr
i Szkolenia KPP we Wlodawie lub przesyla¢ poczta pod wskazany powyzej adres.

Oferty niespetniajace wymagan okre§lonych w ogloszeniu oraz ztozone po terminie (liczy si¢ data stempla pocztowego)
nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktore spetniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogloszeniu.

KPP we Wiodawie nie ponosi odpowiedzialno$ci za tre$¢ ogloszen o prowadzonych naborach, publikowanych
w komercyjnych portalach internetowych lub innych zrédtach o podobnym charakterze.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na plec,
wiek, niepenosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.



