KOMENDA POWIATOWA POLICJI W PLONSKU

Kemendant Powiatowy Policji w PloAsku poszukuje kandydatéw na stanowisko:
sekretarka Zespolu Wspomagajacego Komisariatu Policji w Raciagzu Komendy Powiatowej Policji w Plonsku

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace na zastepstwo
Wymiar etatu: 1,0
Miejsce wykonywania pracy: Raciaz

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

*  obstuga kancelaryjno — biurowa

¢ ohsluga odpraw i narad stuzbowych

*  ewidencjonowanie wplywu i obiegu dokumentdw oraz przesylek

*  wprowadzanie przesylek do Systemu ,.Elektroniczny Nadawca” oraz comiesigczne rozliczanie

*  prowadzenic kartoteki policjantéw korzystajacych z urlopéw wypoczynkowych, szkolnych, okolicznosciowych

*  prowadzenie ksiazek spraw przydzielonych dzielnicowym do realizacji

*  prowadzenie dokumentaci ksigzkowej: dziennika korespondencyjnego, skorowidza do dziennika, ksiazki dorgezen, podawczej

*  wiadciwe gospodarowanie aktami normatywno —~ prawnymi MSW, KGP, KWP, KPP ~ przyjmowanie, ewidencjonowanie
zapoznawanie, wypozyczanie. aktualizowanie i brakowanie

*  ewidencjonowanie i opracowywanie materialéw zgodnie z zasadami archiwizacji i przekazywanie ich do archiwum
KPP w Plonsku

*  sporzadzanie comiesiecznych list policjantow dojezdzajgcych do pracy

*  sporzadzanie w okresie jesienno - zimowym wykazow funkcjonariuszy przebywajacych na §wiezym powietrzu powyzej
4 godzin

*  przygotwowywanie | brakowanie materialow — dokumentow nie archiwalnych

*  prowadzenie elektronicznego rejestru spraw o wykroczenia

¢ prowadzenie rejestru notatnikdw policjantéw oraz ich rozliczanie

Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

*  wyksztalcenie: drednie;

*  umigjetnodé: komunikowania si¢, organizacji pracy wlasnej:

*  poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do informacji niejawnych o klavzuli ..poufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego;

* w urzedach panstwowych nie moze by¢ zatrudniona osoba, kiora w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub pelnita stuzbe w organach bezpieczenstwa pafistwa lub byla wspoipracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organoéw bezpieczenstwa pafistwa z lat
1944 — 1990 oraz tresci tych dokumentéw ~ nie dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiala zlozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzila sig przed 1 sierpnia 1972 r.

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:
*  obsluga komputera

Szczegdlne uprawnienia do pracy na stanowisku:
*  pos$wiadezenie bezpieczenstwa uprawniajace do informacji niejawnych o klauzuli .poufne”™ lub poddanie si¢ procedurze
sprawdzajacej

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia potwierdzajace spelnienie wymagasi formalnych:

*  CV, list motywacyjny.

*  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacii.

*  o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych i o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne
przestepstwo oraz umyslne przestgpstwo skarbowe,

+  oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego uprawniajacego do dostepu
do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub odpowiednio wyzszej,

*  oswiadczenie dot. lustracji {dotyczy tylko kandydatek/kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia 1972 roku),

*  kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztalcenie,

*  Lkopie swiadectw pracy oraz innych dokumentdw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, uprawnienia,

*  kopie ukonczonych kursow.

Warunki pracy:

*  opSwietlenie naturalne i sztuczne,
*  warunki biurowe,
*  praca przy monitorze komputerowym

Dodatkowe informacje:

*  posiadanie obywatelstwa ukraifiskiego — dotyczy obywateli Ukrainy przebywajacych legalnie na terytorium Rzeczypospolitej



Polskiej lub kidrych pobyt na tym terytorium jest uznawany za legalny na podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r.
o0 pomacy obywaiclom Ukrainy w zwigzku z konfliktemn zbrojnym na terytorium tego pafistwa,

*  kopia dokumentu potwierdzajgcego legalnogé przebywania/pobytun na terytorium RP - dotyczy obywateli Ukrainy
przebywajacych legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej fub kt6rych pobyt na tym terytorium jest uznawany za legalny
na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem zbrojnym na terytorium
tego pafstwa,

*  obywatele Ukrainy przebywajacy legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskigj lub ktdrych pobyt na tym terytorium jest
uznawany za legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwiazku z konfliktem
zbrojuym na terytoriumn tege pafistwa nie musza skiadaé dokumentu potwierdzajacego znajomosé jezyka polskiego.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJINA

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

Kazdy kandydat przystgpujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie

mozliwy udzial w naborze.

*  Administrator danych i kontakt do nicgo: Administratorem danych osobowych Jest Komendant Powiatowy Policji w Plofisku,
adres ul. 1-go Maja 3, 09-100 Plofsk;

* Kontakt do inspektora ochrony danych: Zespol Ochrony Informacji Nigjawnych Komendy Powiatowej Policji w Plofsku,
ul. 1-go Maja 3. 09-100 Plonsk, tel. 47 70 33 593, 47 70 33 592;

*  Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracownicze niebgdace stanowiskiem w korpusie shuzby
cywilnej.

*  Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Plofisku.

*  Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia nabdru na stanowisko pracownicze niebedace
stanowiskiem w korpusie stuzby cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwosé
wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku. gdy ponownie zaistnigje konicczno$é obsadzenia tego samego
stanowiska).

*  Uprawnienia:

- prawo zgdania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzanych tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zgdanic w tej sprawie mozna przesla¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzgj

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

- podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

- inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzi; nie beda tez
profilowane.

Dokumenty nalezy skladad [ub przesyfaé w zamknigtej kopercie do: 19 wrze§nia 2025 roku

pod adresem:

KOMENDA POWIATOWA POLICJI W PLONSKU

Zesp6t Prezydialny (sekretariat jednostki)

ul, [-go Maja 3, 09-100 Plorisk z dopiskiem ,,(Oferta - sekretarka Zespolu Wspomagajacego Komisariatu Policji w Raciazn
Komendy Powiatowej Policji w Plosisku)”

Proponowane wynagrodzenie: 4 666 zl. brutto + dodatek z tytufu wyslugi lat.

Inne informacje:
Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie.
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wilasnorgcznie, opatrzone aktualng data. Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg
powiadamiane.
Ofert. kibre nie speniaja wymogéw formalnych, nickompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage.
Dotyczy to tez uzupeiniania ofert.
Nie zwracamy nadestanych dokumentdw.

Dokumenty mozna sktadaé osobidcie w Komendzie Powiatowej Policji w Ploasku od poniedziatku do piatku w godzinach
od 8:00 do 16:00.

Decyduje data stempla pocztowego. Wzory wymaganych ofwiadezen znajdujy sig na stronje:
http://bip.plonsk.kpp.policja.gov.pl w zalkdadce — Oferty na inne wolne stanowiska pracy.
Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Policji jest Komendant Powiatowy Policji w Plonsku przy
ul. 1-go Maja 3, 09-100 Plonsk. Dane osobowe kandydata bgda przetwarzane wylacznic w celu zapewnienia sprawnego oraz
prawidlowego przebiegu postgpowania rekrutacyjnego do pracy w Policji. Podanie danych jest dobrowolne, zatajenic lub podanie
nieprawdziwych danych, stanowi podstawg do odstgpienia od prowadzenia postepowania rekrutacyjnego i pociggnigecia do
adpowiedzialnosei karnej. Kandydat ma prawo weladu do tredci swoich danych i ich poprawiania.

Dodatkowe informacje moina uzyskaé pod nr tel. 47 70 33 512




