Komenda Powiatowa Policji w Ostrédzie

Ogtoszenie o naborze nr 32298 z dnia 17 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
27
sierpnia edycyjny
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Zespbt Prezydialny

Ostroda ul. Handlowa 6
14-100 Ostrdéda

WARUNKI PRACY

Pokéj znajduje sie na | pietrze budynku, w ktérym nie ma windy. Pomieszczenie bez urzadzen klimatyzacyjnych.
Praca w pomieszczeniu przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu.

Praca w wymuszonej pozycji ciafa.

W skrzydle budynku na pietrze znajduja sie cztery toalety (2 damskie i 2 meskie) nieprzystosowane dla potrzeb oséb
niepetnosprawnych. Ogdlnie budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Toaleta przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych znajduje sie na parterze budynku.

Brak oznaczen dla oséb niewidomych oraz podtég antyposlizgowych.

Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy, w pomieszczeniu wyposazonym w komputery i
sprzet teleinformatyczny. Czas pracy 8 godzin. Wykonywanie zadan w siedzibie urzedu i poza nim (mozliwe wyjazdy
stuzbowe).

Narzedzia i materiaty: komputer, kserokopiarka, faks, niszczarka, drukarka, skaner.

Praca administracyjno - biurowa.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie i obstuga gosci i interesantéw.

Udzielanie informacji osobom dzwonigcym.

Rozpisywanie i wydawanie korespondencji zgodnie z dekretacjg Komendanta Powiatowego Policji oraz jego Zastepcy.

Prowadzenie w sposéb czytelny i prawidtowy stosownej dokumentacji pracy kancelaryjno - biurowej oraz

prawidtowego jej obiegu.

Przyjmowanie przesytek z poczty specjalnej i od interesantéw oraz wysytanie przesytek.

e Rejestrowanie wptywéw w dzienniku podawczym i korespondencyjnym.

* Rejestrowanie przepiséw prawnych, rozdzielanie na poszczegélne komérki organizacyjne oraz zapoznawanie z
poszczegdlnymi aktami prawnymi funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych. Prowadzenie rejestréw przepiséw
prawnych i ich aktualizacja.

e Obstuga odpowiednich aplikacji funkcjonujgcych w sekretariacie.

e Obstuga poczty elektroniczne;.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztatcenie: Srednie
e Znajomos¢ przepiséw Ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U z 2017 r., poz. 2067 ze zm.), Ustawa z dnia 21



listopada 2008 r. o Stuzbie Cywilnej (Dz. U z 2017 r., poz.1889) oraz przepiséw pracy kancelaryjne;.
¢ Umiejetnos¢ komunikowania sie z innymi osobami.
o Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg poufne lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016 poz. 1167).
Doswiadczenie zawodowe: brak
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej.
Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera i podstawowych programéw biurowych.
Odpowiedzialno$¢ za realizowane zadania.

Doktadnos¢, sumiennos¢, rzetelnosé.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentdédw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

o Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
poufne lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informac;ji niejawnych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

o Kopie ukonczonych kurséw/ szkolen.

e Referencje.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 sierpnia 2018 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Policji w Ostrédzie
ul. Handlowa 6
14-100 Ostréda
z dopiskiem: "Starszy Referent Zespotu Prezydialnego KPP w Ostrédzie - nr ogtoszenia 32298"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O PRZYJECIE DO PRACY W KPP W OSTRODZIE. Na
podstawie 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 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) informuje, ze 1. Administratorem Pani/
Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Ostrédzie z siedziba przy ul. Handlowej 6, 14-100 Ostrdda. 2.
Zgodnie z art. 37 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych Komendant Powiatowy Policji w Ostrédzie wyznaczyt w



podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Handlowej 6, 14-100 Ostréda, tel. 89-642-72-93, faks
89-642-72-15, e-mail: komendant@ostroda.ol.policja.gov.pl oraz iod.kpp@ostroda.ol.policja.gov.pl 3. Pani/ Pana dane
osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982 r. o pracownikach urzedéw panstwowych w celu
przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacji oraz przysztych rekrutacji na stanowisko, na ktére Pani/ Pan aplikuje, a takze
w celu zawarcia umowy o prace. 4. Odbiorcg Pani/ Pana danych osobowych moga by¢ wytgcznie podmioty, ktérym ustawowo
przystuguje takie uprawnienie. 5. Pani/ Pana dane osobowe pozyskane w celu rekrutacji nie bedg przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. 6. Pani/ Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres na jaki pozwalaja
przepisy prawa w zakresie realizacji rekrutacji tzn. przez okres wskazany w przepisach Ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Zarzadzenia Nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17
grudnia 2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji. Uprawnienia: 7. Przystuguje Pani/ Panu prawo dostepu
do Pani/ Pana danych osobowych, prawo do ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia, a takze prawo do
przenoszenia danych. 8. W zakresie w jakim Pani/ Pana dane przetwarzane sg na podstawie zgody, przystuguje Pani/ Panu
prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/ Pana danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. 9. Przystuguje Pani/ Panu prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania, ze przetwarzanie Pani/
Pana danych osobowych odbywa sie z naruszeniem ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych. 10. Podanie przez Pania/
Pana danych osobowych o ktérych mowa w Kodeksie Pracy oraz w oparciu o szczegdlne przepisy prawa jest wymogiem
ustawowym do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, a w pozostatym zakresie jest dobrowolne, jednak konsekwencja
odmowy podania danych osobowych bedzie wykluczenie z procesu rekrutacji. 11. Dane osobowe przetwarzane w KPP w
Ostrédzie na podstawie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4.

INNE INFORMACJE:

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%.

Nasz urzad jest pracodawcag réwnych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. Do sktadania dokumentéw zachecamy
réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Kandydaci/kandydatki, ktérzy spetniag wymagania formalne zostang poinformowani o terminie rozmowy mailowo (prosze
podac adres mailowy) lub telefonicznie. Ztozone dokumenty nie beda zwracane. Oferty, ktére nie spetniajg wymogéw
formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data stempla pocztowego) nie
beda rozpatrywane. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane.

Po zakonhczeniu procesu rekrutacji oferty niespetniajace wymaganh formalnych oraz wszystkie pozostate oferty z
wyjagtkiem oferty wybranej osoby podlegajg archiwizacji od dnia obsadzenia tego stanowiska.

Oswiadczenia oraz list motywacyjny musza by¢ opatrzone datg i wtasnorecznym podpisem.

Kryteria zamieszczone w ogtoszeniu sg zgodne z opisem stanowiska pracy.

Informacje o metodach i technikach rekrutacji:

Proces naboru sktada sie z nastepujgcych etapow:

Etap 1: weryfikacja formalna nadestanych ofert

Etap 2: analiza merytoryczna ofert - preselekcja (wybér 10 kandydatéw, ktérzy podczas preselekcji uzyskali najwyzsza
ilos¢ punktéw)

Etap 3: test wiedzy merytorycznej

Etap 4: rozmowa kwalifikacyjna

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto: ok. 2.100,00 zt.

Dodatkowe informacje: tel. 089 642 72 24/25

(np. dane kontaktowe, informacje o proponowanym wynagrodzeniu, przewidywanym terminie zatrudnienia, informacja o
etapach prowadzonego naboru oraz innych istotnych informacji z punktu widzenia kandydata, adres strony urzedu, na
ktérej kandydat moze uzyskac wiecej informacji).



