Komenda Powiatowa Policji w Krotoszynie
63-700 Krotoszyn UL. ZDUNOWSKA 38A

Ogtoszenie nr 127943 / 02.10.2023

Starszy Inspektor

Do spraw: Prezydialnych Zesp6t Prezydialny, Kadr i Szkolenia

#obstuga sekretarska

Umowa na czas okreslony
(rip. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do -
: zasadnicze

ul. Zdunowska 38A 13 pazdziernika

nabor w toku 63-700 Krotoszyn 2023 1. 4000,00 2t:hrutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e obstuguje sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Krotoszynie

o przyjmuje, rozdziela i rejestruje korespondencje wptywajacg

o prowadzi rejestry korespondencji, skarg, petnomocnictw, ewidencji ksigzek, dziennikéw do korespondecji jawnej
e prowadzi dziennik przepiséw MSWiA, KWP i KPP oraz instytucji pozapolicyjnych

a szkoli policjantéw i pracownikéw , przygotowuje akty prawne Komendanta

o obstuguje poczte elektroniczng Komendy

o odbiera i wysyta korespondencje oraz przesytki w ramach Poczty Specjalnej

 Kogo poszukujemy

- Potrzebne ci bedga (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: érednie
Staz pracy co najmniej 2 lata administracja publiczna , obstuga sekretariatu

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




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: srednie

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata 2 lata pracy biurowej w tym 1 rok do$wiadczenia w pracy zwigzanej z
obstugg sekretariatu

, Co ofgrqjemy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zafatwienia waznej sprawy
e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
e Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rébwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosd, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy
PRACA ADMINISTRACYJNO BIUROWA PRZY MONITORZE EKRANOWYM POWYZE) POLOWY DOBOWEGO CZASU PRACY

OSWIETLENIE SZTUCZNE

OBSLUGA SPRZETU BIUROWEGO( KOMPUTER, KSEROKOPIARKA, DRUKARKA)

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

e Oferty kandydatdw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakornczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktdra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

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

e Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomoéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

o Zlozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Twoja aplikacja musi zawierac (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny




e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

» Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doéwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z pefni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

' Dolacz, jesll pos:adasz (dokumenty dodatkowe)

° Kople dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 13 paZdziernika 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 127943" na adres: KOMENDA POWIATOWA
POLICJl W KROTOSZYNIE
UL. ZDUNOWSKA 38A

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 77 53 325

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.10.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest treé¢ 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 0s6éb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: KOMENDANT POWIATOWY POLIC]I
Kontakt do inspektora ochrony danych: 47 77 53 326
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: KOMENDA POWIATOWA POLICJI
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
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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 skargl do organu nadzorczego Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa). ~
e 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. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e 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. '

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 wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

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

o Inne informacje: podane dane nhie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e QOsdwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB




