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Komenda Powiatowa Policji w Sokéice
16-100 Sokdtka Ul. Biatostocka 69b

Ogloszenie nr 128492 /11.10.2023

inspektor
Do spraw: kancelaryjnych w Zespole Prezydialnym, Kadr i Szkolenia

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczha stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Czym bedziesz sie zajmowa ¢

Osoba na tym stanowisku:
o zapewnia obstuge kancelaryja jednostki poprzez ewidencjonowanie przesytek wplywajacych i przedktadanie do dekretaci
przefozonego,

zapewnia obstuge sekretarsko - biurowa Komendanta Powiatowego Policji,

przygotowuje | dostarcza do urzedu pacztowego kerespondencje wytworzong w jednostce,
edblera przesytaki adresowane do jednostki, korepsondencje wplywajaca na ogding skrzynke email oraz skrzynke ePUAP,

sprawdza przychodzaca korespondencje pod wzgledem poprawnodci zaadresowania, zawartodcl, ewentualnych
uszkodzen itp.

Kogo poszukujemy '

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wryksztaicenie: $rednie

°©

znajomodd zasad pracy kancelaryjnej w zakresie ogélnym oraz zasad klasyfikowania i oznaczania dokumentacji zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt, ‘

°

znajomosé przepsidw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawte instrukgji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji | zakresu dziatania archiwéw
zaktadowych (Dz.U. z 2011r,, nr 14, poz. 67)

znajomodé przepsidw zarzadzenia nr 10 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie Jednolitego
rzeczowego wykazu akt Policji {Dz.Urz. KGP z 2020r,, poz. 21}

°

o

umigjetnoé¢ organizaci pracy wlasnej, umisjetnosé wspétpracy, odpowiedzilanodé, punktualnosé, asertywnosd, tatwosé
przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej

w stuzbie cywilnej nie moze by€ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 1.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpleczedstwa paristwa lub byla wspétpracownikiem tych organdw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tredci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej, Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 slerpnia 1972 r.

e

https://sokolka.praca.gov.pl/rynek-pracy/aktualnosci/aktualnosc
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Posiatianie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

+

o

©

©

°

°

°

©

Wyksztatcenie: wyZsze
Doswiadczenie zawodowe co najmnie] 1 rok w pracy w administracji.

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

o

Dostepnodd

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rwna uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
hiepetnosprawnodt, rasa, narodowost, przekonania polityezne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy te jakakolwiek inng cechg prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnodcia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu -~ nie skiadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosé,

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych,
wynigst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca wykonywana w warunkach biurowych, przy oswietleniu dziennym i sztucznym,

praca przy monitorze ekarnowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

wiekszosé czynnosci wykonywana w pozyc|i stedzacej,

brak windy dostosowanej do szczegdlnych potrzeb oséb niepetnosprawnych,

wezet sanitarny przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych tylke na jednym pietrze budynku (parter),
stanowisko pracy ustytuowane jest na pierwszym pietrze budynku,

praca w systemie jednozmianowanym 8 godzinnym, w statych godzinach pracy.

Dodatkowe _infb’rt_hfé }'fe_':E

o |edli zostaniesz zakwalifikowany do kolejrego etapu, pewiadomimy Cie o tym mailowo {lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o ledli oferte skiadasz elektronicznie, whasnorgcznie podpisane oswiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdw. Przed rozmowa kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczert {do wgladu).

= Oédwiadczenia podpisz odrecznie i wstaw datg ich sporzadzenia.

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

e

Nie rozpatrzymy oferty, ktora nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupeiniania ofert.

» Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obeym dotgcz kopie ich tlumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
Humacza przysiegiego.

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

e

Ziotone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formainym na podstawie zapiséw ogloszenia

https://sokolka.praca.gov.pl/rynek-pracy/aktualnosci/aktualnosc
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dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentdw.

- zatrudnienie nastapi po uzyskaniu podwiadczenia bezpieczenstwa do informacii niejawnych oznaczonych klauzulg
$cisle tajne,

- postepowanie sprawdzajace jest prowadzone przez Pelnemocnika ds. ochrony informacji niejawnych po wytonieniu
kandytata do zatrudnienia.

Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:

- rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wykszﬁa%cenia

o - odwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petnita/t siuzby w organach bezpieczefistwa patistwa i nie byka/byt wspéipracownikiem tych organdw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji 0 dokumentach crgandw bezpieczefstwa
pafstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatow urodzanych 1 sierpnia 1972
r. lub pdiniej,

o Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z paini praw publicznych
= Q$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyéine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Doftacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe}

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztafcenia

s Kopie dokumentdw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie dodwiadczenia zawodoweqo / staZut
pracy

Aplikuj do: 24 pazdziernika 2023

Aplikuj mailowo na adres: komendant.kpp@sokolka.bk.policja.gov.pl, w temacie wpisz: Ogloszenie nr 128492 /
11.10.2023. '

Lub w formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 128492" na adres: Komenda Powiatowa Policji w Sokéice
ul. Biafostocka 68b

16-100 Sokétka

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-71-23-228

o Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.10.2023
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, Ze znana Ci jest tres¢ informac)i na temat przetwarzania danych osdbowych w naborze

Przetwarzanie dany

Dane oschowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2018/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

o Administrator danych i kontakt do nfego: Komendant Powiatowy Policji w Sokdlce z siedzibg przy ul. Biatostockiej 69b,
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16-100 Sckéika, tel. 47-71-23-211
Kontakt do inspektora ochrony danych: lod.kpp@sokolka.bk.policia.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Dane nie s powierzane innym podmictom.
Qkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w
ktrych dyrektor generainy urzedu ma mozliwos¢ wyboru kelejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznoéé obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow o
archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymanta ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacii tych praw nalegy 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, 22* Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnef oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym | 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 wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilngj (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyd w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywitnej.

3

o

L

e

e

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 odwotal w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zostaC odwotana w dowoinym czasie.

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

Wzory oswiadczeh .

Odwiadczenie w zwiazku 2z ubieganiem sig o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzhie cywilnej-PDF-177KB

s
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, dnia r.

Oséwiadczenia w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyZszym stanowiskiem w stuzbie

cywilnej

» Odwiadczam, Zze posiadam obywatelstwo polskie®,
> Odwiadezam, ze korzystam z petni praw publicznych.

» Oswiadczam, Ze nie bylam skazana/nie bylem skazany prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.

» Oswiadczam, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie pracowatam/tem, nie
petnitam/tem stuzby w organach bezpieczeristwa panstwa i nie bytam/tem wspétpracownikiem tych
organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organéw bezpieczenstwa panistwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw?.

/ezytelny podpis/

1 W przypadku 0s6b nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego ubiegajgcych sig o stanowiska wskazane w ogloszeniu
o naborze jako stanowiska, o ktére moga ubiegad sie te osoby, nalezy oswiadezy¢ o posiadanym obywatelstwie.
2 Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej.
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