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Starszy Referent w Zespole Wspomagajgcym

Komendant Powiatowy Policji w Ztotoryi ogtasza nabor na stanowisko Starszy Referent w Zespole
Wspomagajacym.

Wymiar etatu: 0,5

Liczba stanowisk pracy: 1

Umowa o prace na czas zastepstwa
Adres urzedu:

Komenda Powiatowa Policji w Ztotoryi
59-500 Ztotoryja
ul. Kosciuszki 5

Miejsce wykonywania pracy:

Ztotoryja

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie postepowan szkodowych,

prowadzenie teczek mieszkaniowych policjantéw oraz spraw z nimi zwigzanych,
rozliczanie i prowadzenie ewidencji bloczkéw mandatowych,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych,

wydawanie zezwolen na prowadzenie uprzywilejowanych pojazdéw stuzbowych,
sporzadzanie przepustek na parkowanie pojazdéw prywatnych na terenie jednostki,

wprowadzanie danych do Systemu Rozliczania Energii.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne

wyksztatcenie Srednie,

doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w prowadzeniu postepowan administracyjnych,



biegta znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego,
znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,

znajomos¢ technik prac biurowych,

komunikatywnos¢, doktadnos¢ i dobra organizacja pracy,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz nieposzlakowana opinia,
umiejetnos¢ pracy w stresie,

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

wymagania dodatkowe

wyksztatcenie wyzsze administracyjne,

poswiadczenie bezpieczenstwa.

Oferujemy:

indywidualny rozktad czasu pracy,

mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy,

pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu,

miejsce parkingowe na terenie urzedu,

mozliwos¢ skrécenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezna,

dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i
przedszkolnym do terminéw wakacji, ferii i przerw Swigtecznych,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw.

Dostepnosc:

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie
sktadaj dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢. W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6%.



Warunki pracy

praca biurowa w siedzibie urzedu przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,
praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

mozliwo$¢ swobodnego poruszania sie po parterze budynku przez osoby na wézkach
inwalidzkich,

brak toalet dostosowanych dla oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje:

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢
do dalszego etapu.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeSlemy ich).

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

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdéc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowezyciorys i list motywacyjny.

Dotacz jesli posiadasz:

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia.



Termin i miejsce sktadania dokumentow:

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Policji ul. T. Kosciuszki
5, 59-500 Ztotoryja z dopiskiem "Postepowanie kwalifikacyjne na stanowisko starszego
referenta Zespotu Wspomagajacego".

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Zespét Kadr i Szkolenia KPP Ztotoryja, tel. 47 87
44 246.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.01.2024
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu.
Przetwarzanie danych osobowych:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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
Ztotoryi ul. Kosciuszki 5, 59-500 Ztotoryi.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Komenda Powiatowa Policji w Ztotoryi ul. Kosciuszki 5, 59-500
Ztotoryi.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentdw po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Ztotoryi ul. Kosciuszki 5, 59-500 Ztotoryi.

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 wynikajgcy z przepiséw o archiwizacji.

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

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 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.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 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 szczegélne 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
bedg tez profilowaneAplikacje nalezy sktada¢ w kopertach z dopiskiem "Postepowanie kwalifikacyjne na
stanowisko starszego referenta ds. szkolenia". Aplikacje otrzymane po terminie lub niekompletne nie
beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw postepowania (test wiedzy i
rozmowa kwalifikacyjna) zostang telefonicznie lub mailowo powiadomieni o terminie postepowania
(prosze o podanie aktualnych adreséw e-mailowych lub nr telefonu). Oswiadczenia musza by¢
podpisane wtasnorecznie i opatrzone data.

Do skfadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 47 87 44 216.
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