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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Oferta pracy na stanowisko inspektor do spraw:
obstugi kancelaryjno-biurowej w Zespole
Prezydialnym



Komenda Powiatowa Policji w Plonsku

Ogloszenie o naborze nr 36261 2 dnia 19 paZdziemika 2018 r,

OFERTY DD WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATEOWE

02

listopada
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatiw\landydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obshugl kancelaryjno-biurowe)
w Zespole Prezydialnym

Ploisk Komenda Powlatowa Pelicl w Plofisku ul. 1-go Maja 3, 09-100
Plofisk

WARUNEKI PRACY
Warunlki dotyczsoe charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykomywania zadan;
- praca biurowa,
Migjsce i otoczenie organizacyjno-technicene stanowiska pracy:
- oiwietlenie naturalne i szhiczne,
- praca prey monitorze ekranowym.

ZAKRES ZADAN

* Przyjmowanie, ewkdencjonowanie i rozdzial dolumentacii wplrwajacej jak rowniet ewidencjonowanis
czedcl korespondenc)i wychodzace] z jednostld,

+ Gromadeenie, ewidencjonowarnie, aktualizowanie zbioréw obowigzujigcych aktéw prawnych resortowych i
pozaresoriowych,

+ Nadzdr nad obiegem dokumentacil jawne] w jednostee,

« Nadzdir nad powielaniem | ewidencjonowanie powielania dokumentaci jawne,

* Ewidencjonowane | dystrybucja preesylek jpwnych nadanych pocety resortows | pozaresorlows na teren
jednostkd oraz dystybucja dowoddw osobistych dla jednostek samorzadowych,

* Redagowanie krdtkich pism na polecenie Eomendanta i jego Zastepcy,

s Preekladanie dokumentow oraz korespondencii do podpisu Eomendanta i jego Zaste poy,

+ Obsluga organizacyjno-recepcyjna spothan z interesantami i goscm

WYMAGANIA NIEZBEDNE

= Wyksztalcenie; drednie

« Umigjetnodt ohahigi komptera,

« Umigjetnodt organizacii pracy wlasnej,
+ Eomunikatywno st

+ Posiadanie ohywatelstwa polskiego

« Eorzystanie z pelni praw publiczrych



= MNieskazanie prawomoscnym wyrokiem za umyilne preestepstwo lub umyilne preestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ dodwiadczenie zawodowe: 3 miesigoe w pracy biurows|

+ Podwiadczenie berpieczenstwa upowadniajace do destepu do informacii nigjawnych o Kauzuli *poufne”
s Umigjelnoscl redakoyine,

¢ Umigjetnost interpretacii akldw prawmych,

DOKUMENTY [ OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

= FyciorysCVi list motywacyjny

* Kopie dolumentiw potwierdzajgopch spelnienie wymagania niezhednego w zalresie wyksztalcenia

* (Mwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgeego posiadanie
polskiego ohywatelstwa

o Ddwiadczenie o korzystaniu z pelni praw publiczrych

= (Mwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne preesteps two lub umysine preestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY [ OSWIADCZENIA DODATKOWE

+ Ropie dokumentiw potwisrdzajgorch spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / sladu pracy

s (dwiadezenie o wyrazeniu zgody na preetwarzanie danych osobowych dla polrzeb procesu rekrutacji oraz
klazula informacyina dla kandydatéw ubie gajacych sie o preyjecie do pracy w Policji (do pobrania ze
strony BIF KPP w Plofisku)

» Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawnigjacego do dostepu do informacji niejawnych o klaumuli
“poufne’ lub céwizdezenie o wyTazenin 2gody na preeprowadzenie postepowania sprawdzajacego na
podstawie ustawy o ochronie informacii nisjawnych (DZU, nr 182,1228 ze zm.)

TERMINY [ MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

o Dokumenty nalezy zlodyE do: 02 listopada 2016,
+ Decyduje data: stempla pocztowego [/ esobiste go dostarczenia oferty do wrzedu
+ Migjsce skladania dokumentiw:

KOMENDA POWIATOWA POLIC]T W PLONSEU

Zespdl do spraw Eadr i Szhkolenia

ul. T-go Maja 3, 09100 Plonsk

DANE OSOBOWE - ELAUZULA INFORMACY]NA

Dane gaphowe 53 preetwarzane zgodnie 2 preepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016679 2 dnia 27 kwietnia 2016 1, w sprawie ochrony osdb fizyeanych w zwiszku 2 preetwarzaniem danych
osobowych i wsprawie swobodne go preephywn takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RO D),

Eaidy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swaoje dane dobrowolnie, Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie modiwy udzial w naborze,

s Administrator danmych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policii w Plofisku, adres: ul. 1-go Maja 3,
08100 Plofisk

« Kontakt do inspektora ochrony danych: [nspektor Ochrony Danych: Zespdl Ochrony [nformaci Niejawrmmych
Fomendy Powiatowe] Policii w Plofsku, ul, 1-go Maja 3, 09-100 Ploask, tel, migjski (023) 662 15-54, ax
(0231662 15-38, jod kppplonsk@ra.policjia.gov.pl

s Lol preetwarzania danych: przeprowadzenie nabor na stanowisko pracy w stuthie cywilneg

¢ [nformacje o odbiorcach damech: -



= Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenla naboru na stanowisko pracy w shebie
cywilngj (z vwzglednieniem 3 miesiecy, w ktdrych dyrektor generalny wrzedu ma mozliwost wyboru
kolgjnegn wilonionego kandydata, w pravpadlu, gdy ponownie zaistnieje koniecznosd obsadeenia Lego
samego slanowiska)

o L prawnienia:

- prawo #dania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunieda lub ograniczenia
prastwarzania, wiiesiema spraeciwu wobes preetwarzania tych danyeh, a takde prawo do preeniesienia damych;
Fadanie w tej sprawie mogna preeslac na adres konta ktowy administratora danych podany powyiej

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

* Podstawa prawna preiwarzania dampch; art, 22 Kodeksu pracy oraz art, 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r, o shethie cywilnej w ow, zart.6 wst 1 lit.c ROTO

= [mne informacje: podane dane nie bedy podstawy do zautomatyzowanego podejmowania decyzji: nie beds
tet profilowane

INNE INFORMAC]E:

Pliki do

W miesigen poprzedzajaeym date upublicznienia ogleszenia wakadnik zatrudrienia osth niepemosprawnych w
ureedze, w ropumieniu prespisow o rehabilitacii zawodowe] i spoleczng] oraz zatrudnianiu osab
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%,

- Frocedura kwalifikacyjna na ww, stanowisko prowadzona jest zgodnie z Requlaminem nabori na stanowiska
w korpusie sheby cywilnej w Eomendzie Powiatowej Policil w Plofisku dosteprym w Biuletynie Informacji
Publiczne) Komendy Powiatowe]j Policji w Plofisku,

- Www. Biluletynie znajdujg sie rowniez wzory wymaganych oswiadczen,

- Mwiadczenia muszg byc podpisane wlasnoreczmie, opatrzone aktualng dats.

- Dferty nie spelnigjgoe wymogow formalnych, niekomplene oraz preeslane po terminie nie beds brane pod
uwags.

- Dmoby, kidrych oferty 2ostang odrzucone, nis beds powiadamiane, Nie zwracamy nadestanych dokumenbéw.
- Masz urzad jest pracodawecy rdwnych szans | wszysthie aplikacje sy rozwadane z rdwng uwaga bez wegledu
na pled, wiek, niepenos prawneés, rase, narodowosd, przekonania politycme, preynaleimodd swiazkows,
pochodzenie elnicene, wyznanie, oretacie seksualng czy ted jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong, Do
skladania dolumentdw zachecamy réwnie? csoby niepetnosprawns,

- Dodatkows informacie moina uzyskad pod nrtel (023) 662 15-55

pobrania

Oferta pracy na stanowisko inspektor w Zespole Prezydialnym
Data publikacji 19.10.2018 12:00


http://bip.plonsk.kpp.policja.gov.pl/download/149/31342/inspektorwZespolePrezydialnym.pdf

(pdf 66.99 KB)
Oferta pracy na stanowisko inspektor w Zespole Prezydialnym

klauzula informacyjna i oSwiadczenie- przetwarzanie danych
Data publikacji 19.10.2018 12:00

DOC (doc 34.5 KB)
klauzula informacyjna i oSwiadczenie- przetwarzanie danych

Oswiadczenia

Data publikacji 19.10.2018 12:00
DOC (doc 23 KB)

Oswiadczenia

rMetryczka
Data publikacji : 19.10.2018 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Powiatowa Policji w Ptosku

Osoba udostepniajaca informacje:
Uzupetnij dane redaktora


http://bip.plonsk.kpp.policja.gov.pl/download/149/31343/klauzulainformacjynaioswiadczenie-przetwdanych.doc
http://bip.plonsk.kpp.policja.gov.pl/download/149/31344/oswiadczenia.doc
http://bip.plonsk.kpp.policja.gov.pl/094/rejestr/29177,dok.html

