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Komenda Powiatowa Policji w Sztumie
Komendant Powiatowy Policji
poszukuje kandydata /kandydatki na stanowisko

sekretarka maszynistka
w Posterunku Policji w Starym Targu
Liczba i wymiar etatu: 0,4 etatu

Miejsce wykonywania pracy: Posterunek Policji w Starym Targu
Giéwne obowiazki:

Obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej z Posterunku Policji w Starym Targu, w tym:
wprowadzenie korespondencji przychodzacej do Elektronicznego Systemu Obiegu Dokumentow
(‘SIDAS™).

Redagowanie pism, segregowanie i przekazywanie korespondencji na poszczegoélne stanowiska
shuzbowe.

Obstuga urzadzen biurowych.

Obstuga kancelaryjno — biurowa.

Obstuga poczty elektronicznej w dostgpnych systemach komputerowych jednostki.

Archiwizowanie spraw zakonczonych, zgodnie z aktualnymi przepisami i przekazywanie ich do
sktadnicy akt Komendy Powiatowej Policji w Sztumie.

Wyksztatcenie: minimum Srednie,
Wymagania niezbedne:

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku min. 3 m-ce,
umiejetnos¢ obstugi komputera,
obywatelstwo polskie.

Wymagania pozadane:

wyksztatcenie wyisze,

doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

umiejetnosc pracy w zespole,

samodzielnosé, komunikatywnosc,

kultura osobista,

poswiadczenie bezpieczefstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV i list motywacyjny,

kopie dokumentdw potwierdzajace spetnienie wymagan w zakresie wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajace spetnienie wymagarn w zakresie do$wiadczenia zawodowego/
stazu pracy,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oschowych do celow rekrutacji,
oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczeristwa



paristwa i nie byta/byt wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdow bezpieczenstwa
parnstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. '

Dokumenty nalezy przestac na adres:

Komenda Powiatowa Policji w Sztumie
ul. Sienkiewicza 7
82-400 Sztum

lub dostarczy¢ osobiscie do KPP w Sztumie w terminie do 27.05.2024 r.
(decyduje data stempla pocztowego).

Dostepnos¢:

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rowng uwaga bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu — nie sktadaj
dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spofecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje:

Proponowane wynagrodzenie: ok 1780 zf brutto + dodatek z tytutu wystugi lat.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu: 47 74 35 680.

Oferty odrzucone zostang komisyjne zniszczone.

Oferty niespetniajagce wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie, nie beda
rozpatrywane. ‘
Zakwalifikowani kandydaci zostang poinformowani o dalszym trybie postepowania kwalifikacyjnego.
Oswiadczenia muszg posiadac date i by¢ podpisane wtasnorecznym podpisem.

Oferty mozna sktadac od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8:00 do 15:00 w KPP w Sztumie lub
Przesta¢ pocztg(decyduje data stempla pocztowego).

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob 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 Sztumie z siedziba
w Sztumie, ul. Sienkiewicza 7, 82-400 Sztum.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych, ul. Sienkiewicza 7,82-400 Sztum,
e-mail: iod.sztum@gd.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:




przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentow po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem
3 miesiecy, w ktdrych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisdw 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 stuzbie cywilnej oraz ustawa z

dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢

RODQO;

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 nieokre$lonym 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 wyraina zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie bed3 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez profilowane.







