Ogtoszenie o naborze z dnia 10 pazdziernika 2023 roku

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:

technik ds. administracyjno-biurowych
w Zespole ds. tacznosci i Informatyki Wydziatu Wspomagajacego
wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy: Myslenice
Adres urzedu:
Komenda Powiatowa Policji w Myslenicach
ul. Jagiellonska 1
32 - 400 Myslenice

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
o prowadzenie gospodarki mandatowej, w tym w szczegdlnosci:
— obstuga Centralnego Elektronicznego Portalu Ewidencji Podatkowej,
zapotrzebowanie bloczkow mandatowych oraz ich pobieranie,
- wydawanie  bloczkéw  mandatowych, biezace rozliczanie  funkcjonariuszy
z pobranych i natozonych formularzy i bloczkéw mandatéw karnych,
- biezace wprowadzanie formularzy mandatéw do centralnej ewidencji,
- sporzadzanie zbiorczych zestawien i informacji dotyczacych mandatow,
— archiwizowanie wytworzonej dokumentacji,
o dokonywanie rejestracii w KSIP informacji przekazanych przez Gtéwny Inspektorat
Transportu Drogowego w zakresie sprawcow wykroczen drogowych,
e obstuga sekretarska Posterunku Policji w Sutkowicach,
przestrzeganie zasad ochrony informadji niejawnych, przepiséw p.poz i bhp,

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 0,5 roku doswiadczenia w pracy biurowej
komunikatywnosc¢,

dobra organizacja pracy,

umiejetnosc¢ obstugi pakietu aplikacji biurowych,

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe
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Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy
e orzeczenie o niepetnosprawnosci
« poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informagji niejawnych

Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne:

e (Vi list motywacyjny,

« kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

» kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

« 0Swiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,



» oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych, , '
» oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyéine
przestepstwo skarbowe;

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe
» Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc,
 Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informagji niejawnych.

Dostepnos¢

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

o Jedli jestes osoba z niepetnosprawnoscia ztéz kopie dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.
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%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca administracyjno-biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu
pracy, w wymuszonej pozycji ciata (siedzacej). Praca przy sztucznym i naturalnym oswietleniu,
pomieszczenia, w ktorych wykonywana jest praca nie sa dostosowane do potrzeb o0sdb
Z niepetnosprawnoscig ruchowa, usytuowane sa na pierwszym pigtrze budynku. Budynek nie
posiada windy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane na I pietrze budynku Komendy Powiatowej Policji
W Myslenicach  ul. Jagiellonska 1. Brak wind, podjazdéw i innych ufatwien dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo.

Inne informacje:

+ Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo

(lub telefonicznie — jezeli nie podate$ adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

Kompletna aplikacja to taka, ktdra zawiera wszystkie wymagane dokumenty

i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

* Nie przesytaj wszystkich dokumentdw, ktdre uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przeslij
tylko te, ktorych wymagamy lub zalecamy.

e Zwr6¢ uwage na warunki pracy, ktdre wskazalismy w ogtoszeniu — rzetelnie ocen,
czy odpowiada Ci taka praca.

e Nie zwracamy nadestanych/ztozonych dokumentdw.




Planowane metody/techniki naboru:
W zaleznosci od ilosci kandydatow, ktérzy spetnia wymagania formalne mogg zostac
przeprowadzone: test wiedzy i kompetencji, sprawdzian praktyczny oraz rozmowa kwalifikacyjna.

Wysokos$¢ wynagrodzenia:
— wynagrodzenie zasadnicze: 3504,36 zi;
- premia: 7,23% wynagrodzenia zasadniczego

Co oferujemy:

e Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

» Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

» Dodatek do wynagrodzenia za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
w zaleznosci od udokumentowania stazu pracy),
Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. "trzynastka",

e Mozliwos¢  wykupienia na  dogodnych  warunkach  grupowego  ubezpieczenia
(ubezpieczenie na zycie, pakiety medyczne dla pracownikdw i cztonkdw ich rodzin),

e Mozliwos¢ korzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowesj.

Terminy i miejsce skladania dokumentow:

« Dokumenty nalezy ziozyc¢ do: 24 pazdziernika 2023 roku

» Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty
do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:
W formie papierowej na adres:
Komenda Powiatowa Policji

ul. Jagiellonska 1

32-400 Myslenice

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego:
47 83 29 246

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJINA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego w
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).

o Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Myslenicach
ul. Jagiellonska 1, 32-400 Myslenice

o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@myslenice.policja.gov.pl

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy oraz archiwizacja
dokumentdéw po przeprowadzeniu naboru

o Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Myslenicach.

o Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko,
a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow o archiwizadji

o 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. 6ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

3. art. 6ust. 1lit. a RODOoraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym

z art. 22! Kodeksu pracy (m.in. imig, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg

dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia) jest dobrowolne, jednak

niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy. Podanie innych danych

w  zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda

na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne,

a zgodg 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 zostaé odwolana w dowolnym

czasie.

KOMENDANT PQWIATOWY POLICII

INSP. MACIE] KUBIAK




