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Komendant Powiatowy Policji poszukuje
kandydatdéw na stanowisko: inspektora Podzespotu
Prezydialnego Zespotu Wspomagajgcego

Komendant Powiatowy Policji
poszukuje kandydatow na stanowisko:
inspektora

Podzespotu Prezydialnego Zespotu Wspomagajacego

Liczba lub wymiar etatu: 1
Miejsce wykonywania pracy: Bolestawiec
Adres urzedu: Komenda Powiatowa Policji w Bolestawcu

59-700 Bolestawiec, ul. Modtowa 3

Warunki pracy:

praca przy monitorze ekranowym,

praca jednozmianowa wykonywana w godzinach 7.30-15.30

praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

praca w siedzibie urzedu, wymaga przemieszczania miedzy pietrami budynku,
stanowisko wyposazone w komputer oraz inne urzadzenia biurowe,

budynek jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych (winda, podjazd, odpowiednia
szerokos¢ drzwi i toalety dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych).

Zakres zadan:



Przyjmowanie i rejestracja poczty przychodzacej i wychodzacej, segregowanie
i wydawanie poczty. Nadzorowanie obiegu dokumentacji wptywajgcej do KPP oraz poczty e-
PUAP.

Przygotowywanie poczty resortowej oraz nadzor nad jej prawidtowym obiegiem.

Przygotowywanie przesytek nadawanych poprzez Poczte Polskg, wprowadzanie oraz nadzér
nad prawidtowym funkcjonowaniem programu Elektroniczny Nadawca.

Prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli uzywanych w jednostkach Policji powiatu
bolestawieckiego oraz zapewnienie wtasciwego gospodarowania nimi.

Odbieranie i wykonywanie telefonéw, udzielanie informacji klientom, kierowanie ich
do wtasciwych komérek organizacyjnych KPP w Bolestawcu lub stanowisk pracy; obstuga
urzadzen biurowych.

Przygotowywanie archiwizacji i brakowania dokumentéw wytworzonych w Podzespole
Prezydialnym.

Zastepowanie pracownikéw Podzespotu Prezydialnego w czasie ich nieobecnosci.

Zastepowanie inspektora Podzespotu Administracyjno-Gospodarczego w przyjmowaniu
i rozliczaniu oraz wptat mandatéw karnych natozonych przez funkcjonariuszy, prowadzonych w
systemie Izby Skarbowe;.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: Srednie,

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia w pracy kancelaryjno-
biurowej lub administracji,

Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, samodzielno$¢, zdolnosci organizacyjne
znajomos¢ oprogramowania MS Office (Word, Excel),

posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

znajomos¢ Ustawy o Stuzbie Cywilnej

Zarzadzenie nr 1382 KGP z dnia 08.12.2005r. w sprawie pieczeci i stempli oraz tablic
urzedowych i informacyjnych uzywanych w jednostkach organizacyjnych Policji.

znajomos$¢ Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, Jednolitego Rzeczowego Wykazu
Akt Policji

znajomos¢ Zarzadzenia nr 920 z dnia 11.09.2008 r. Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie
metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalne;j
w Policji.



Wymagania dodatkowe:

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok w pracy w administracji.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV i list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
realizacji procedury naboru o tresci: Niniejszym, wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Komendanta Powiatowego Policji w Bolestawcu moich danych osobowych zawartych
w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu i zakresie niezbednym do realizacji procedury
naboru na stanowisko inspektora Podzespotu Prezydialnego Wydziatu Wspomagajgcego.
Oswiadczenie nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oSwiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV i list motywacyjny,

oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
realizacji procedury naboru o tresci: Niniejszym, wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Komendanta Powiatowego Policji w Bolestawcu moich danych osobowych zawartych
w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu i zakresie niezbednym do realizacji procedury
naboru na stanowisko inspektora Podzespotu Prezydialnego Wydziatu Wspomagajgcego.
Oswiadczenie nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem,

oswiadczenia kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oSwiadczenie



0 posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do: 14.04.2024 r. pod adresem:
Komenda Powiatowa Policji w Bolestawcu ul. Modtowa 3, 59-700 Bolestawiec

z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - inspektor Podzespotu Prezydialnego Zespotu
Wspomagajacego

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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 Bolestawcu ul. Modtowa 3,
59-700 Bolestawiec

k. do inspektora ochrony danych: iod.kpp@boleslawiec.wr.policja.gov.pl

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

(@]

d. o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe nie bedg udostepniane zadnym odbiorcom.

o

. przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma
mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji

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).


mailto:iod.kpp@boleslawiec.wr.policja.gov.pl

p. 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.

[. 0o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby 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 odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie
danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie,
ktéora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Rozwaz wprowadzenie wzoru oswiadczenia
dotyczgcego wyrazenia zgody na przetwarzanie szczegélnych kategorii danych

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

Inne informacje:

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

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie: 4731,37 zt brutto miesiecznie wynikajace z kwoty bazowej
2628,54 zt i mnoznika 1,8000 kwoty bazowej + dodatek za wystuge lat

Kandydaci/kandydatki, ktérzy spetnia wymogi okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowani/ne
telefonicznie. Aplikacje niekompletne, nie zawierajgce wskazanych

w ogtoszeniu dokumentéw i oswiadczenh opatrzonych wtasnorecznym podpisem kandydata/kandydatki
lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje mozna przesytac tradycyjng droga
pocztowa (znaczenie ma data stempla pocztowego) lub sktadajac w Zespole Kadr i Szkolenia KPP w
Bolestawcu. KPP w Bolestawcu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszeh o prowadzonych
naborach, publikowanych

w komercyjnych portalach internetowych lub innych zrédtach informacji o podobnym charakterze.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 47 873 32 16.



Metryczka

Data publikacji : 04.04.2024 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Powiatowa Policji w Bolestawcu

Osoba udostepniajgca informacje:
Anna Kublik-Rosciszewska KPP Bolestawiec
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