Komenda Miejska Policji w Siedlcach
08-110 Siedlce ul. Starowiejska 66

Ogtoszenie nr 104692 / 23.08.2022

Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej Zespot Prezydialny

#administracja publiczna

mowa ¢ prace na czas

zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie
zasadniczne

Siedice 28 sierpnia A
ul. Starowiejska 66 2022 r. 3010,15 2t brutto

nahor w toku

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

L]

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego.

Prowadzenie ksiazek doreczen korespondencji dla komérek i jednostek organizacyjnych komendy i instytucji.
Dystrybucja korespondencji wchodzacej i wychodzacej.

Obstuga kserokopiarki.

Codzienne i systematyczne przyjmowanie i wydawanie korespondencji adresatom za pokwitowaniem.

Przyjmowanie i przekazywanie korespondencji przeznaczonej do podpisu lub do akceptacji przez Komendanta oraz jego
Zastepcow.

Sprawdzanie korespondencji wplywajacej z komérek organizacyjnych KMP w Siedlcach do Zespotu Prezydiainego pod
katem prawidtowego sporzadzania pism.

Rozdzielanie korespondencji zadekretowanej lub podpisanej przez Komendanta lub jego Zastepcow do wasciwych
adresatow.

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z archiwizacja dokumentdw, spraw ostatecznie zatatwionych zgodnie z
obowiazujacymi przepisami.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego




Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Staz pracy

Przeszkolenie z zakresu informacji niejawnych.
Poswiadczenie bezpieczenstwa do informacji "poufnych”

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosc, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwigzkowaq, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

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

Warunki pracy

Praca administracyjno biurowa w systemie jednozmianowym w godzinach 7.30-15.30, obstuga komputera powyzej 4
godzin dziennie.Oswietlenie naturalne i sztuczne. Koniecznoé¢ z korzystania urzadzen biurowych : telefon, fax, komputer
drukarki, niszczarki. Cze$¢ budynku nie jest dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych z inwalidztwem narzadu
ruchu,

’

Dodatkowe informacje

* Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podate$ adresu e-mail).

* Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktora otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i witasnorecznie podpisane oéwiadczenia.
Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tlumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez



tlumacza przysiggtego.
o Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliémy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapisow ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

Przewidywany czas zastepstwa do: 2023-12-31

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oéwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

O¢wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oéwiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$ine przestepstwo lub umyéIne przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentow potwierdzajacych spefnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doéwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Przeszkolenie z zakresu informacji niejawnych.

o Poéwiadczenie bezpieczehstwa.

Aplikuj do: 28 sierpnia 2022

W formie papierowej na adres: Komenda Miejska Policji w Siedlcach
08-110 Siedlce

ul. Starowiejska 66

pok. 112

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 707 26 63

o Dokumenty nalezy ztozyc do: 28.08.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, 7e znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

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 0s6b fizycznych w zwiazku 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: 08-110 Siedlce, ul. Starowiejska 66
tel. 25 643 26 20 fax: 25 643 21 38, kmp.siedlce@mazowiecka.policja.gov.p|

Kontakt do inspektora ochrony danych: Zespét ds. Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Miejskiej Policji w Siedlcach,
adres ul. Starowiejska 66, 08-110 Siedlce, tel. 25 643 26 42

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

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane do celow rekrutacji nie sa przekazywane innym podmiotom.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z



uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwoéé wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznoé¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia 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. ¢ RODO

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

Wzory oswiadczen

e Oéwiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB




