Komenda Miejska Policji w Ostrotece
07-409 Ostroteka ul. J. Korczaka 16

Ogtoszenie nr 113311 / 04.01.2023

Inspektor
w Wydziale Dochodzeniowo- Sledczym

Umowa o prace na czas

, Ostroteka
. ‘ g

zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

9 stycznia

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

przeprowadzanie archiwizacji dokumentacji wydziatu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej seretariatu wydziatu
rejestracja dokumentacji w dzienniku korespondencyjnym wydziatu oraz innych rejestrach i ksiegach ewidenyjnych

rozdzielanie dokumentacji poszczegdlnym pracownikom zgodnie z dekretacjg naczelnika wydziatu lub osoby go
zastepujacej

wprowadzanie absencji policjantéw wydziatu do SWOP

przyjmowanie korespondencji od dyzurnego Komendy Miejskiej Policji i sekretariatu Komendanta Miejskiego Policji w
Ostrotece

przygotowywanie i przekazywanie korespondencji do wysytania
przyjmowanie dokumentacji z Zespotu Techniki Kryminalistycznej wydziatu

rejestrowanie i rozdzialanie sladéw i dowoddw oraz dokumentcji fotograficznej pracownikom wydziatu zgodnie z
prowadzonymi postepowaniamiprzygotowawczymi

przesytanie do wtasciwej rzeczowo Prokuratury materiatow pogladowychzakofczonych postepowan przygotowawczych
pakowanie oraz wysytanie pobranych krwii i pakietéw DNA

powielanie dokumentéw dla potrzeb pracownikéw i policjantéw wydziatu zgodnie ze sktadanymi zamdwieniami na
powielenie dokumentéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)



Wyksztalcenie: érednie

Staz pracy o najmnie} 6 miesiecy
systematycznosd, rzetelnosé,
komunikatywnos$¢, terminowosc,samodzieinosé,

znajomos zasad trybu wykenywania czynnoéct kancelaryjnych oraz obiegu dokumentachi jawnej w sekretariatach
urzeddw,

obstuga komputera i urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyéine przestepstwo lub umysélne przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie {wymagania dodatkowe}

»

*

dokiadnosd,
dyspozycyjnosé
umiejetnosC pracy w zespole

Co oferujemy

MoZliwosé wyjécia w celu zalatwienia wanej sprawy

Miejsce do Cwiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w migjscu pracy
Miejsce do cdswiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopdw pracownikéw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkoinym do termindw
wakacli, ferit { przerw swiatecznych

Dofinansewanie do wypoczynku pracownikow
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawcy rdwnych szans. Aplikacje rozwazane s3 z rowng uwaga bez wzgledu na pled, wiek,
niepelnosprawneéd, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwinzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skiadaj dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepefnosprawnych w urzedzia,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej | spoieczne] oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca bivrowa
- Wymuszona pozycia ciala
- praca przy monitorze ekanowym powyzej 4 godzin

- przy wejsciudo budynku oraz w budynku znajduje sie winda



Dodatkowe inforrriaéje

|edli zostaniesz zakwalifikowany do kolgjnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo {lub telefonicznie - jezeli nie
podated adresu e-mail).

» Odwiadczenia podpisz odrecznie | wstaw date ich sporzadzenia.

» Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez vzupelniania ofert.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupelniania ofert,

» Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wyrmagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

« Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dolacz kopie ich tumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegiego.

» Nie przesylaj wszystkich dokurmnentdw, kkdre uznasz, ze mogg Ci poméc w naborze. Przesli; tylko te, kidrych
wymagamy lub zalecamy.

+ ZwroC uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

» Zlozone przez Cieble dokumenty zweryfikujemy pod wrgledem formalnym na podstawie zapiséw ogloszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw,

Twoja aplikacja musi zawieraé (dokumenty niezbedne)

o CV ilist motywacyjny
» Kopie dokumenttw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

+ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie dodwiadczenia zawodowege [ stazu
pracy

« Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego de dostepu do informacii niejawnych o klauzult “poufne” lub
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu

+ Q$wiadczenie o o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

+ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

» Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw pubticznych

s Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwe skarbowe

Aplikuj do: 9 stycznia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "egtoszenie nr 113311" na adres: Komenda Miejska Policji
w Ostrotece

ul. Korczaka 16

07-409 Ostroteka

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 704 15 68

» Dokumenty nalezy ztozyé do: 09.01.2023
s Decyduje data: wplywu oferty do urzedu
* Aplikuigc, oswiadczasz, ze znana Ci jest tredc informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane oscbowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r, w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),



Administrator danych i kontakt do niege: Komendant Migjski Policji w Ostrolece, ul. Korczaka 16, 07-410 Ostrofeka 47
704 14 Q0
Kontakt do inspektora ochrony danych: Ekspert Komendy Migjskie} Policji w Ostrolece, ul. Korczaka 16, 07-410 Ostroteka
47704 1570
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja doekumentéw po przeprowadzeniu
naboru
informacje o odbicrcach danych: dane osobowe przetwarzane do celdw rekrutacii nie s przekazywane innym
podmiotom
Ckres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznodd obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2, prawo do sprostowania {poprawiania) swoeich danych oschowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych gsobowych;
4. prawo de usuniecia danych osobowych;
- zgdanie 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. 1it. b RODO;
2. art. 22 Kedeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywiinej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 usk. 1 lit. ¢ RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit, 8 RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO,
Infarmacie o wymogu podania danych:
Padanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o sfuzbie cywilnej (m.in. imig,
nazwiske, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej} jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w procesie naboru na stanowisko pracy w shuzbie
cywilngj.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych esobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwolaé w
dowoinym czasle.

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

inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beds tez
orofilowane

Wzory oswiadczen

cwiadczenie w zwia




