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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o0 naborze na stanowisko starszy
referent do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej w
Wydziale Kryminalnym

Ogtoszenie nr: 56710 z dnia 31 pazdziernika 2019 r.

Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:

starszy referent
do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej

w Wydziale Kryminalnym

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1



Adres urzedu

Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie, ul. Lubelska 57A,
21-100 Lubartéw

Miejsce wykonywania pracy:

Lubartow

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

-Obstuga kancelaryjno-biurowa Naczelnika Wydziatu Kryminalnego i jego zastepcéw.

-Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych w Wydziale w zakresie dokumentéw jawnych, zgodnie z
obowigzujacymi

przepisami.
-Przedktadanie korespondencji Naczelnikowi Wydziatu lub jego Zastepcom.

-Rejestrowanie korespondencji przychodzgcej i wychodzacej w dzienniku korespondencyjnym lub
dzienniku

podawczym Wydziatu.
-Prowadzenie skorowidza imiennego i rzeczowego do dziennika korespondencyjnego.

-Rozdziat korespondencji lub przesytek zgodnie z dekretacja Naczelnika oraz zapewnienie terminowego
obiegu

korespondencji wewnatrz Wydziatu.

-Przygotowywanie korespondencji wytworzonej w Wydziale do wystania za posrednictwem poczty
specjalnej oraz

urzedu pocztowego.
-Prowadzenie Rejestréw: kart Mrd 5, drukéw KSIP.
-Wprowadzanie i uzupetnianie danych w Elektronicznym Rejestrze Czynno$ci Dochodzeniowo-Sledczych.

-Zapoznawanie policjantéw Wydziatu z obowigzujgcymi aktami prawnymi zgodnie z Kartg Zapoznania
oraz ich

gromadzenie i udostepnianie.



-Redagowanie pism zgodnie z wytycznymi bezposredniego przetozonego sporzgdzanie pism metoda
komputerowa

oraz powielanie dokumentéw.

-Przekazywanie do Prokuratury Rejonowej oraz innych organéw akt postepowan przygotowawczych po
akceptacji

Naczelnika Wydziatu Kryminalnego.

-Prowadzenie archiwizacji akt kontrolnych prowadzonych postepowan przygotowawczych po akceptacji
Naczelnika

Wydziatu Kryminalnego.

-Przygotowywanie wytworzonej na stanowisku pracy dokumentacji, w tym: materiatéw spraw
ostatecznie

zatatwionych, celem przekazania do Sktadnicy Akt Komendy Powiatowej Policji w Lubartowie oraz
niszczenie

dokumentacji niearchiwalnej kat. BC na podstawie zatwierdzonego protokotu.
Warunki pracy

Praca o charakterze biurowym, w petnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym w
godzinach: 7.30-15.30.

Pracownik wykonuje wiekszo$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanym gtédwnie z praca przy
biurku i

komputerze oraz dynamicznym zwigzanym z poruszaniem sie po terenie budynku. Czynnosci
wykonywane sg w

wiekszosci w pozycji siedzacej i s zwigzane z: pracg z dokumentami, wprowadzaniem danych do
systeméw

informatycznych, obstuga komputera co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy,
obstuga urzadzen

biurowych min. takich jak: telefon, drukarka itp. oraz z prowadzeniem rozméw telefonicznych
wewnetrznych oraz

zewnetrznych. Na stanowisku starszego referenta zadania realizowane sa samodzielnie. Lokalizacja
stanowiska pracy

znajduje sie na | pietrze budynku Komendy Powiatowej Policji w Lubartowie przy ul. Lubelskiej 57A, w
pokoju biurowym

dwuosobowym wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia biurowe.



Oswietlenie w

pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Budynek nie jest w petni dostosowany dla oséb
niepetnosprawnych

poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, poniewaz istnieje jedynie rampa podjazdowa do drzwi
wejscia gtéwnego (

drzwi wejsSciowe powyzej 90 cm ) i jedna toaleta przystosowana dla 0séb niepetnosprawnych znajdujaca
siew

sgsiedztwie wejscia gtdéwnego do budynku. Pozostata cze$¢ budynku posiada bariery architektoniczne
takie jak: schody

wewnetrzne na | pietro, brak windy, kondygnacja budynku, na ktérej znajduje sie stanowisko nie ma
toalety

przystosowanej dla oséb niepetnosprawnych. Budynek Komendy nie jest dostosowany dla o0séb
niedowidzacych,

niewidomych oraz niestyszacych i gtuchoniemych.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

wymagania niezbedne

-wyksztatcenie: Srednie

-staz pracy: w administracji lub pracy administracyjno - biurowej

-Umiejetnos¢ obstugi komputera, oprogramowania biurowego i innych urzadzen biurowych,
-Umiejetnos$¢ redagowania pism,

-Umiejetnos$¢ organizowania pracy, komunikowania sie i wspoétpracy,

-Posiadanie obywatelstwa polskiego

-Korzystanie z petni praw publicznych

-Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

wymagania dodatkowe
Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne

staz pracy: w administracji publicznej



Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa dopuszczajgcego do informacji niejawnych o klauzuli
~poufne” lub

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z
dnia 5

sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U nr 182 z p6zn. zm)

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
-CV i list motywacyjny
-Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

-Kopie dokumentdédw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego /

stazu pracy
-Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
-Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE
-Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

-Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego /

stazu pracy

-Poswiadczenia bezpieczehstwa dopuszczajacego do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub
oswiadczenie o

wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia
2010r.0

ochronie informacji niejawnych (Dz. U nr 182 z pézn. zm)

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 listopada 2019 r.

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

Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie

ul. Lubelska 57A

21-100 Lubartow

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 o0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i W sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

-Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Lubartowie z siedzibg przy ul.
Lubelskiej 57

a, tel. 81/8526-216
-Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.lubartow@lu.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu

naboru
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie
Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w

ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$s¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy

ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas



wynikajacy z

przepiséw o archiwizacji

Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in.

imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania
do

zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru
na

stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Podanie innych danych w zakresie nieokreSlonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda
na

przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazong mozna



odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, konieczna

bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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 osdéb
niepetnosprawnych w urzedzie,

W rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co

najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze wynikajgce z mnoznika kwoty bazowej 1,3502 (2 588,25zt brutto) oraz
dodatek z tytutu

wystugi (prawo do niego nabywa sie po udokumentowaniu pieciu lat pracy i wynosi 5% wynagrodzenia
zasadniczego. Z

kazdym rokiem wzrasta o 1% do momentu, az osiggnie wysokos¢ 20%). Ponadto informujemy, ze
warunkiem spetnienia

wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw, ktére musza
byc¢ opatrzone

aktualng datg (korespondujacq z datg ztozenia dokumentdéw) oraz wiasnorecznie podpisane. Oferty
mozna sktadaé w

siedzibie urzedu od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30 - 15:30 lub przesta¢ poczta na wskazany
powyzej adres.

Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod numerem tel. 81 8526254. Po weryfikacji formalnej ofert

kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie i
zaproszeni do

siedziby Komendy, w celu wziecia udziatu w postepowaniu kwalifikacyjnym. Oferty nie spetniajgce
wymogéw formalnych

nie beda rozpatrywane. Brak kontaktu jest réwnoznaczny z nie zakwalifikowaniem do dalszych etapéw
rekrutacji. Nie



zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty z uptywem okresu archiwizacji zostang komisyjnie
zniszczone.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania
okreslone w

niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawcag réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢,

wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne,

wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.
WZORY OSWIADCZEN:
Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w

stuzbie cywilnej

Metryczka
Data publikacji : 10.09.2015 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 04.11.2019 Komenda Powiatowa Policji w Lubartowie

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Jagoda Stanicka

Osoba udostepniajgca informacje:
Jagoda Stanicka

Osoba modyfikujaca informacje:
Grzegorz Pasnik


https://lubartow.bip.policja.gov.pl/216/rejestr/21492,dok.html

