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Ogtoszenie nr: 42078

OGLOSZENIE NR - 42078

Komendant Powiatowy Policji w Jasle poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko: specjalista ds.
kancelaryjno-biurowych w Wydziale Ruchu Drogowego KPP w Jasle.

WARUNKI PRACY

Praca biurowa na | pietrze w budynku nieprzystosowanym dla 0séb niepetnosprawnych poruszajgcych
sie na wozku inwalidzkim: brak wind, brak odpowiednio dostosowanych toalet, brak podjazdéw.

ZAKRES ZADAN

Obstuga kancelaryjno-biurowa wydziatu

Prowadzenie rejestrow i ewidencji kancelaryjnych.

Rejestrowanie dokumentacji wptywajacej, wychodzacej i pozostajacej, w celu zachowania prawidtowego
obiegu dokumentacji.

Rozliczenie urzadzen ewidencyjnych oraz archiwizacja dokumentacji.

Sporzadzanie pism informacyjnych.

Obstuga informatycznych systeméw biurowych oraz innych urzadzen biurowych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

staz pracy : 2 lata w administracji

Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 roku i ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 roku
o Policji.

Znajomos¢ obstugi komputera w tym programu biurowego MS Office (World, Excel).

Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasne;.

Dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé, asertywnosé.

Umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolnos¢ rozwigzywania probleméw.

Poddanie sie procedurze postepowania sprawdzajgcego i uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa
osobowego.



Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Korzystanie z petni praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.02.2019

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Kosciuszki 26

38-200 Jasto

Sekretariat Il pietro, pokdj 301

Dokumenty z dopiskiem: oferta pracy - ogtoszenie nr ...........

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Jasle ulica Tadeusza KoSciuszki
26 38-200 Jasto

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.jaslo@rz.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Komendant Powiatowy Policji w Jasle

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)

Uprawnienia:

prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do
przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

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

Osmiogodzinny system pracy, praca przy monitorze ekranowym przy naturalnym i sztucznym
oswietleniu powyzej potowy dobowego czasu pracy. Realizacja zadah na opisywanym stanowisku
odbywa sie samodzielnie. Wymagana jest od pracownika umiejetnos¢ interpretacji i prawidtowego
stosowania obowigzujgcych przepiséw i procedur.

Proponowane wynagrodzenie 2.267,35 zt. brutto + ewentualna wystuga.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
Zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Inne informacje:
- w liscie motywacyjnym nalezy powotac sie na nr ogtoszenia,



- oSwiadczenia muszg by¢ opatrzone aktualng datg i wlasnorecznym podpisem, a kazde
oswiadczenie powinno by¢ zgodne z trescig ujeta w ogtoszeniu (zgodnos$¢ ze wzorem)

- oferty otrzymane po terminie wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data stempla pocztowego)

nie beda rozpatrywane,

- nie zwracamy nadestanych dokumentdw, zostang one zarchiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi
procedurami,

- oferty niekompletne, ktére nie zawierajg dokumentéw i oSwiadczehn wskazanych

w ogtoszeniu lub ztozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane,

- oferty niespetniajgce wymagan formalnych , odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

- kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda informowani poczta

elektroniczng lub telefonicznie o terminie przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego,

- do udziatu w rekrutacji zapraszamy réwniez osoby niepetnosprawne,

- dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (13) 44 38 360 lub (13) 44 38 307.

Techniki i metody selekc;ji:

- weryfikacja ofert pod katem spetniania wymagan formalnych,
- test wiedzy i umiejetnosci,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie
cywilnej

Metryczka
Data publikacji 06.03.2019 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Powiatowa Policji w Jasle

Osoba udostepniajgca informacje:
podkom. Piotr Wojtunik
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