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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie nr 125661 /17.08.2023

Inspektor Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej w Wydziale Prewencji Komendy
Powiatowej Policji w Dzierzoniowie

Liczba stanowisk 1

Wymiar etatu 1

Miejsce pracy Dzierzoniéw ul. Zgbkowicka 57

Wazne do 28 sierpnia 2023 r.

Wynagrodzenie zasadnicze Nie mniej niz 3854,53 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

- przyjmuje, rejestruje, wysyta i odbiera korespondencje wydziatu prowadzi elektroniczny dziennik
korespondencyjny e-Komenda

- sporzadza okresowe analizy i sprawozdania na potrzeby wydziatu

- przyjmuje i przekazuje zadekretowang korespondencje do dalszej realizacji

- dokonuje podziatu dokumentacji wytworzonej w zespole na materiaty archiwalne i dokumentacje
niearchiwalng, klasyfikuje jg zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Policji

- opracowuje poczte przeznaczong do wystania drogg resortowg i pozaresortowa

- obstuguje system e-Nadawca przeznaczony do wysytki poczty zwyktej i poleconej przez Poczte Polskg
S.A.

- obstuguje system SWOP w zakresie swoich kompetencji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

- wyksztatcenie: srednie

- staz pracy co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej

- znajomos¢ przepiséw instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt MSWiA
- obstuga komputera w zakresie pakietu Ms Office oraz urzadzen biurowych

- umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu

- umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasne;j



- poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli Poufne,
w przypadku braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu w mys| ustawy o ochronie
informacji niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczehstwa - samodzielnos¢,
dyspozycyjnos¢, doktadnosé

- umiejetnos$¢ interpretowania przepiséw

- w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31
lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta
wspotpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. -
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oSwiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed
1 sierpnia 1972 r.

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- korzystanie z petni praw publicznych

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

- wyksztatcenie: wyzsze

- staz pracy co najmniej 1 rok w administracji publicznej na podobnym stanowisku

- poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula Poufne

Co oferujemy

- mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
- miejsce parkingowe na terenie urzedu

- dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

- Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ 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 potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

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

- Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby z niepetnosprawnoscia.

Warunki pracy

- praca na stanowisku administracyjno-biurowym, ma charakter gtéwnie pracy umystowej, odbywa sie
przede wszystkim w pozycji siedzace;j.

- praca w systemie jednozmianowym w godz. 7:30-15:30. stanowisko wyposazone w monitor ekranowy,
z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

- obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie.

- praca wymaga przemieszczania sie po pietrach budynku za pomocg schodéw, miejsce pracy znajduje



sie na | kondygnacji, budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych ruchowo - brak
wind, podjazddw, toalet i innych utatwien dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo.

Dodatkowe informacje

- Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail).

- Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

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

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

- Zwré¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalisSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci
taka praca.

- Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw
ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:
- preselekcje ofert,

- test wiedzy (w przypadku duzej ilosci zgtoszen),
- rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpoczgc od: 2023-09-15

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

- 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

- kwestionariusz osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie

- kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z
2019 r. poz. 742)

- oSwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie
pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem
tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organdéw bezpieczenhstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie
dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. - O$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

- Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

- Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)



- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
- Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Aplikuj do: 28 sierpnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 125661" na adres: Komenda
Powiatowa Policji w Dzierzoniowie, ul. Zabkowicka 57, 58-200 Dzierzoniéw Zapraszamy réwniez do
kontaktu telefonicznego: 47 875 42 30

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.08.2023

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w
naborze

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 Dzierzoniowie, 58-200
Dzierzonidw ul. Zgbkowicka 57

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@dzierzoniow.wr.policja.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu

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:

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; - 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. 1 lit. b RODO; art.
221 2. 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 odwotac
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.

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

Metryczka
Data publikacji : 17.08.2023 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Powiatowa Policji w Dzierzoniowie

Osoba udostepniajaca informacje:
Marcin Zagbek KPP Dzierzoniéw
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