Komenda Powiatowa Policji w Ciechanowie
06-400 Ciechandw Ul. 11 Putku Utandow Legionowych 25

Ogtoszenie nr 141269 / 08.08.2024

Inspektor

Do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej Wydziat Kryminalny

Pierwszenstwo dla oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Ciechanéw 19 sierpnia

nabér w toku Ul. 11 Putku Utanéw 2024 r. 4745,57 zt brutto

Legionowych 25

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie wymaganych w pracy kancelaryjnej rejestréw i ewidencji, m.in. dziennikéw korespondencyjnych Wydziatéw,
dziennika podawczego, skorowidzéw tematycznych, rejestru Sledztw i dochodzen, rejestru postepowan sprawdzajacych i
odméw wszczecia, rejestru telegramdw, rejestru Srodkéw zapobiegawczych, ewidencji urlopdw i zwolnien lekarskich.

Prowadzenie magazynu dowodéw rzeczowych oraz ewidencji z tym zwigzanej poprzez wprowadzanie danych do systemu
eRCES, sprawdzanie poprawnosci sporzgdzenia i zapakowania Sladéw i dowoddw rzeczowych oraz przyjmowanie na stan
ewidencyjny magazynu dowoddw rzeczowych.

Wprowadzanie i aktualizacja danych do podsystemu kadrowego Systemu Wspomagania Policji w zakresie posiadanych
uprawnien.

Kompletowanie i przedktadanie korespondencji wptywajacej do dekretacji Naczelnikom i Zastepcom, rejestracja
korespondencji przychodzacej i wychodzacej.

Przechowywanie i ewidencjonowanie przechowywanych postepowan przygotowawczych zakonczonych wydaniem
postanowienia o0 umorzeniu dochodzenia i wpisaniu sprawy do rejestru przestepstw.

Segregowanie korespondencji i przekazywanie jej do wtasciwych pracownikdw Wydziatu lub komérek organizacyjnych
Jednostki.

Sporzadzanie wykazu przesytek nadanych i poleconych oraz przekazywanie ich do wystania.

Sporzadzanie spisdw akt kontrolnych postepowan przygotowawczych prowadzonych w Wydziatach i przekazywanie wraz
z aktami kontrolnymi do sktadnicy akt.

Przygotowywanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami dokumentacji kierownictwa Wydziatéw do archiwizacji i
przekazywanie jej do sktadnicy akt KPP.

Kogo poszukujemy



Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej

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 kierunek administracja

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji publiczne;

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli , TAJNE"
umiejetnos¢ obstugi komputera w Srodowisku Microsoft Office oraz urzadzen biurowych

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiagtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadah
- praca o charakterze biurowym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- o$wietlenie naturalne i sztuczne;

- praca przy monitorze ekranowym ponizej dobowego czasu pracy;

- wymuszona pozycja ciata.



Dodatkowe informacje

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Zitozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentdw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- test wiedzy
- rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-09-02

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

o Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 19 sierpnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: KOMENDA POWIATOWA POLICJI w CIECHANOWIE
Zespot Kadr i Szkolenia

ul. 11 Putku Utanéw Legionowych 25

06-400 Ciechandéw

z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: , Ogtoszenie w korpusie stuzby cywilnej nr 1”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 047 703 16 12
e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.08.2024

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



Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY)NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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: Administratorem danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w
Ciechanowie, 06-400 Ciechanéw, ul.11 Putku Utanéw Legionowych 25

Kontakt do inspektora ochrony danych: Zespét ds. Ochrony Informacji Komendy Powiatowy Policji w Ciechanowie, 06-400
Ciechandw, ul.11 Putku Utanéw Legionowych 25, tel. 047 703 13 02.

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

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 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; zagdanie 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 2008r. o
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a-c RODO.

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



