Oferta pracy Nr 1/24 Komenda Powiatowa Policji w Wegrowie

Komendant Powiatowy Policji w Wegrowie poszukuje kandydata na stanowisko:

STANOWISKO: starszy technik

UMOWA O PRACE - ZASTEPSTWO

KOMORKA ORGANIZACYJNA KPP: Wydzial Prewencji

WYMIAR ETATU: peten wymiar czasu pracy

GODZINY PRACY: godzina rozpoczecia 8%°

MIEJSCE PRACY: ul. Pitsudskiego 6, 07-100 Wegréw

GLOWNE OBOWIAZKI:

1.0Obstuga kancelaryjna Wydziatu Prewencji poprzez:

>
>
>
>

prowadzenie ewidencji o§wiadczen majatkowych policjantow,
protokotowanie odpraw oraz szkolen wydziatu,

sporzadzanie upowaznien do dostepu do ,,Niebieskich kart”,
archiwizowanie sporzadzonej dokumentacji.

2. Obstuga recepcji KPP w Wegrowie zgodnie z miesigcznym grafikiem dyzurdw.

3. Obstuga kancelaryjna sekretariatu w przypadku nicobecnosci pracownika poprzez:

» prowadzenie dziennika korespondencyjnego dokumentacji jawnej,
» prowadzenie dziennika podawczego,
» prowadzenie ksigzek dorgczen korespondencji dla komorek organizacyjnych KPP

w Wegrowie,

» rozdzielanie korespondencji podpisanej i zadekretowanej przez Komendanta i Jego Zastgpce

do wlasciwych komorek organizacyjnych i wydawanie jej za pokwitowaniem,

» przyjmowanie korespondencji dor¢czonej do Zespotu Prezydialnego z komorek

organizacyjnych oraz instytucji,

» przyjmowanie i wysylanie przesytek listowych i paczek wysytanych pocztg specjalng oraz

obstuga systemu elektronicznego Poczta Specjalna oraz Poczta Polska.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
» wyksztalcenie $rednie,
» staz pracy: 2 lata,
» znajomo$¢ zasad obiegu dokumentacji w administraciji,
umiejetnoscei:
» umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office,
» dobra organizacja pracy wilasnej,
» dostgp do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "POUFNE" lub o$wiadczenie
o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego,
» w Komendzie Powiatowej Policji w Wegrowie nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktora

w okresie od dnia 22 lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku pracowata lub petnita stuzbe
w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspotpracownikiem tych organéow
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji



o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych lsierpnia 1972 roku lub
p6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bgdzie musiala zlozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli
urodzita si¢ przed 1 sierpnia 1972 roku.

WYMAGANIA POZADANE:

» wyksztalcenie wyzsze,

» doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

» komunikatywnos¢,

» obowigzkowos¢.

DOKUMENTY NIEZBEDNE:

» CV*,

» podanie o zatrudnienie skierowane do Komendanta Powiatowego Policji w Wegrowie,

» kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

» kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy,

» os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

» o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

> o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo lub
przestgpstwo skarbowe,

» os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,

» oS$wiadczenie, ze w okresiec od dnia 22 lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku
kandydat/kandydatka nie pracowal/ta, nie pehit/ta stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa
i nie byl/byta wspotpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci tych dokumentow. Nie dotyczy kandydatow/kandydatek
urodzonychl sierpnia 1972 roku lub pozniej .(Dz. U. z 2024 r. poz. 1632).

» kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg "POUFNE" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2024 r. poz. 632 ze zm.),

*CV powinno zawierac nastepujqce informacje: imie/imiona i nazwisko kandydata, date urodzenia,
dane kontaktowe wskazane przez kandydata, wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia niezbedne do wykonywania pracy na stanowisku na ktoére prowadzony
jest nabor.

TERMIN SKELADANIA OFERT: do dnia 16.12.2024 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 7073 208

MIEJSCE SKELADANIA OFERT: Komenda Powiatowa Policji w Wegrowie ul. Pitsudskiego 6 ,
07-100 Wegrow, z dopiskiem na kopercie ,starszy technik - ZASTEPSTWO - Wydzial
Prewencji”

PROPONOWANE WYNAGRODZENIE ZASADNICZE | PREMIA REGULAMINOWA:
4199,63 zt + 2,39% premia + dodatek za wysluge lat przystugujacy po 5 latach pracy w wysokosci
wynoszacej 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy
dalszy rok pracy az do osiagniecia 20%miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego,



OFERTA URZEDU (benefity pracownicze):

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,

Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowe;j,

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

Dobra lokalizacja,

Benefity ptacowe: dodatkowe wynagrodzenie (tzw. 13tka), nagrody uznaniowe za wyniki i
osiagniecia, dodatek za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia), nagrody jubileuszowe,
Stojaki na rowery na terenie urzedu,

Mozliwos¢ wykupienia pakietu opieki medycznej dla pracownika i cztonkow rodziny, a takze
ubezpieczenia na zycie,

Mozliwos$¢ przystapienia do PPK
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WARUNKI PRACY:

» Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy
wykonywana w warunkach normalnych,
» Zagrozenie korupcja.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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 Wegrowie, ul.
Pitsudskiego 6, 07-100 Wegrow.
> Kontakt do inspektora ochrony danych: Zespot ds. OIN Komendy Powiatowej Policji
w Wegrowie, adres: ul Pitsudskiego 6, 07-100 Wegrow, tel. 47 7073 220
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy poza korpusem
shuzby cywilnej oraz archiwizacja dokumentow po przeprowadzeniu naboru.
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Wegrowie.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy poza korpusem sluzby cywilnej, a nastgpnie przez czas wynikajacy z przepiséw
0 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 usunigcia 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 oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach (Dz. U. z 2020 r.poz. 164 ze zm.) w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO,
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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» Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy jest dobrowolne, jednak
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy poza korpusem stuzby cywilne;.

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 dane bedg obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna begdzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢c odwotana w dowolnym
czasie.

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

INNE INFORMACJE:

>

Zatrudnienie pracownika w Komendzie Powiatowej Policji w Wegrowie moze nastgpi¢ po
przeprowadzeniu przez Pelnomocnika Komendanta Powiatowego Policji ds. Ochrony Informacji
Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po
potwierdzeniu faktu wydania 1 wazno$ci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku
legitymowania si¢ poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane s3 z réwng uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$§¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Aplikujac oswiadcza sig¢, ze znana jest skladajacemu oferte tres¢ informujaca na temat
przetwarzania danych osobowych w naborze.

Oferty, ktore nie spelnia wymogoéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwagg.

W przypadku ztozenia oferty pracy za posrednictwem operatora pocztowego, za date jej ztozenia
w terminie uwaza si¢ datg¢ wptywu do urzedu.

UWAGA! PODANIE O ZATRUDNIENIE, ZYCIORYS/CV ORAZ WYMAGANE W
OGLOSZENIU OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE AKTUALNA DATA
(korespondujaca z datg ztozenia dokumentéw) ORAZ WLASNORECZNIE PODPISANE.

Oferta pracy nie jest zwracana kandydatowi i podlega archiwizacji na podstawie obowiazujacych
przepiséw prawa.

KOMENDANT
POWIATOWY POLICJI W WEGROWIE

/-1 insp. Zbigniew ZIECINA



