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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Nabdr na stanowisko inspektora do spraw obstugi
kancelaryjnej WP KPP Sochaczew - zastepstwo

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko
inspektor do spraw obstugi kancelaryjnej w Wydziale Prewencji

w Komendzie Powiatowej Policji w Sochaczewie.

Wymiar etatu: 1

Termin sktadania ofert: 13 marca 2020 r

WARUNKI PRACY

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,
narzedzia i materiaty pracy - komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka, skaner,
budynek jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych (obecnos¢ windy/podjazdéw),

nie wystepuja szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

Ewidencjonowanie pism wptywajgcych i wychodzacych w stosownych rejestrach.

Przygotowywanie korespondencji.



Redagowanie, sporzadzanie oraz przedktadanie stosownych dokumentéw bezposredniemu przetozonemu.

Przygotowywanie dokumentéw do archiwizaciji.

Gromadzenie i przekazywanie zgodnie z wtasciwoscig oswiadczeh majgtkowych funkcjonariuszy Wydziatu.

Zapoznawanie policjantédw i pracownikéw z resortowymi aktami prawnymi.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: $rednie

doswiadczenie zawodowe: co nhajmniej 1 rok w pracy biurowej/administracyjnej

Umiejetnos¢ wspdtpracy

Umiejetnos¢ organizacji whasnej pracy

Komunikatywnos¢

Samodzielnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa
innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa

wspdlinotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze



doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na podobnym stanowisku

dyspozycyjnosé

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia

zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego znajomos¢
jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okres$lenia rodzajéw
dokumentdw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa

polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo

skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia

zawodowego / stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW



Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.03.2020

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Policji w Sochaczewie
ul. 1 Maja 10, 96-500 Sochaczew

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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: Komendant Powiatowy Policji w Sochaczewie ul. 1 Maja 10, 96-500
Sochaczew, tel. 477055201

Kontakt do inspektora ochrony danych: Kierownik Kancelarii Tajnej Zespotu ds. OIN KPP w Sochaczewie, tel.

477055253, e-mail katarzyna.grzegory@ra.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po

przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Odbiorca danych osobowych bedg podmioty uprawnione do uzyskania

danych na podstawie obowigzujgcego prawa

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;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

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. c RODO;

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 wynikajagcym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imig, 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 bedg obejmowaty szczegdine 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.

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

profilowane



INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co

najmniej 6%.

Oferty, ktére nie spetniaja wymogéw formalnych oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage (liczy sie data
stempla pocztowego). List motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ podpisane wiasnorecznie. Kandydaci
zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu selekcji mailowo lub telefonicznie. Techniki i metody
naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, test z wiedzy (w przypadku spetniania wymogdéw formalnych przez min.

10 kandydatéw), rozmowa kwalifikacyjna. Nadestane dokumenty nie beda zwracane.

Umowa w zastepstwie; planowany powrét zastepowanego pracownika: maj/czerwiec 2021r.

Wynagrodzenie: 2.600 zt brutto + dodatek stazowy

Dodatkowych informacji udziela Zespét Kadr i Szkolenia KPP w Sochaczewie tel. 477055227

Pliki do pobrania

Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace

Data publikacji 09.03.2020 09:00

(pdf 413.7 KB)

Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



https://sochaczew.bip.policja.gov.pl/download/154/34459/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-.pdf

Metryczka

Data publikacji : 09.03.2020
Data modyfikacji : 19.03.2020

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Powiatowa Policji w Sochaczewie

Osoba udostepniajgca informacje:
Agnieszka Dzik Komenda Powiatowa Policji w
Sochaczewie

Osoba modyfikujgca informacje:
Agnieszka Dzik


https://sochaczew.bip.policja.gov.pl/099/rejestr/31631,dok.html

