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OFERTA PRACY Nr 4/23 KOMENDA MIEJSKA POLIC]JI
w SIEDLCACH

Komendant Miejski Policji w Siedlcach poszukuje kandydata na stanowisko: sekretarka

w Zespole Prezydialnym
Wymiar etatu: 1

Umowa na zastepstwo

Praca w godzinach 7:30 - 15:30

Cel stanowiska - obstuga sekretariatu Komendanta Miejskiego Policji w Siedlcach

Gtowne obowiazki:

obstuga sekretariatu Komendanta Miejskiego Policji w Siedlcach,

prowadzenie terminarzu spotkan, narad oraz informowanie o terminach zatatwiania spraw,
przygotowanie i obstuga organizacyjno - recepcyjna spotkan z interesantami i gosémi,
obstuga policyjnej poczty elektronicznej Komendanta Miejskiego Policji w Siedlcach,
obstuga programu poczta specjalna,

prowadzenie Dziennika Podawczego,

prowadzenie ewidencji doreczen przesytek i wezwan imiennych dla pracownikéw i policjantéw
KMP w Siedlcach,

prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,
prowadzenie rejestru upowaznien,

obstuga komputera oraz faxu,

redagowanie pism na polecenie Komendanta,
archiwizowanie spraw ostatecznie zatatwionych,

przestrzeganie w miejscu pracy zasad bezpieczehstwa pozarowego.



Wymagania niezbedne:
+ wyksztatcenie: sSrednie

+ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne"
lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.

+ W stuzbie cywilnej oraz na innych stanowiskach w urzedach panstwowych nie moze by¢ zatrudniona
osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w
organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6Zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢
oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Wymagania dodatkowe:

- wyksztatcenie wyzsze

- kursy na temat obstugi sekretariatu oraz funkcjonowania obiegu dokumentéw jawnych w Policji
- znajomos¢ przepiséw resortowych regulujgcych zagadnienia dot. pracy kancelaryjno - biurowe;

- umiejetnosci: komunikowania sie, rozwigzywania problemoéw, wspoétpracy, interpretacji przepisoéw,
pracy zespotowej, organizacji pracy wtasnej, rzetelnos¢ i terminowos¢.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia potwierdzajace spetnienie wymagan formainych:
- list motywacyjny

- CV,

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kopie Swiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe

- 0Swiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

- 0Swiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu
rekrutacji,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

- oSwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$ine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe



- Kopia posSwiadczenia bezpieczenstwa lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.

- OSwiadczenie, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie
pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem
tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organdéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie
dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej.

- kopie ukonczonych kurséw.

Planowany termin zatrudnienia 02.10.2023 r.

Przewidziane wynagrodzenie 3600 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie do: 20.09.2023 r. (decyduje data wptywu do
Komendy)w:

KOMENDA MIEJSKA POLIC)I W SIEDLCACH

ul. Starowiejska 66

08-110 Siedice

pok.112

w godzinach 8:00 - 15:00

Inne informacje:

Oferty nie spetniajgce wymogdw formalnych, niekompletne oraz dostarczone po terminie nie
beda brane pod uwage. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wiasnorecznie. Osoby, ktérych
oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Nie zwracamy dokumentéw.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 707 26-63

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 oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych



danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Siedlcach, adres: ul. Starowiejska
66, 08-110 Siedlce. Kontakt do inspektora ochrony danych: Zespét ds. Ochrony Informacji Nigjawnych
Komendy Miejskiej Policji w Siedlcach, adres: ul. Starowiejska 66, 08-110 Siedlce, tel 47 707 26 42, tel.
do sekretariatu KMP w Siedlcach 47 707 26 20, fax 47 707 21 38,
kmp.siedlce@mazowiecka.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych:
Dane osobowe przetwarzane do celéw rekrutacji nie sg przekazywane innym podmiotom.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy
(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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. Zgdanie 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 w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO. Inne
informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane.

KOMENDANT MIE)SKI POLICJI
W SIEDLCACH

insp. Andrzej DZIEWULSKI
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Metryczka

Data publikacji : 13.09.2023
Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Siedlcach

Osoba udostepniajaca informacje:
Ewelina Radomyska JEDNOOSOBOWE STANOWISKO
DS. KOMUNIKAC]I SPOLECZNE]
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