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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Oferta pracy na stanowisko starszy Inspektor do
spraw: obstugi sekretariatu gtownego Komendy
Miejskiej Policji w Suwatkach w Wydziale
Prezydialnym, Kadr i Szkolenia /nr 73681 /

Ogtoszenie nr 73681 / 28.01.2021

Starszy Inspektor
Do spraw: obstugi sekretariatu gtdwnego Komendy Miejskiej Policji w Suwatkach w Wydziale
Prezydialnym, Kadr i Szkolenia

Czym bedziesz sie zajmowac
Osoba na tym stanowisku:

Organizacja i wykonywanie pracy kancelaryjno - biurowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w tym: przyjmowanie, ewidencjonowanie i przedktadanie Komendantowi
Miejskiemu Policji w Suwatkach dokumentéw wptywajacych do jednostki, dokumentéw
wytworzonych i przekazanych przez kierownikéw komdrek organizayjnych, policjantéw i
pracownikéw jednostki, przekazywanie lub przesytanie dokumentéw wtasciwym adresatom
zgodnie z pisemng dekretacjg lub wydanym w innej formie poleceniem Komendanta Miejskiego
Policji w Suwatkach lub jego | Zastepcy, uzyskiwanie od policjantéw i pracownikéw
potwierdzenia przyjecia dokumentacji z Sekretariatu Gtéwnego KMP w Suwatkach, odbieranie i
przesytanie korespondencji za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji
Publicznej

Prowadzenie ewidencji czasu stuzby/pracy i urlopéw kierownictwa jednostki, kierownikéw
komérek organizacyjnych i pracownikéw jednoosobowych stanowisk, w tym réwniez w
Systemie Wspomagania Obstugi Policji (SWOP - KADRA)

Prowadzenie okreslonej przepisami i potrzebami stuzby dokumentacji, list obecnosci w pracy,
ewidencji, teczek, dziennikdw i rejestrow, w tym dziennika korespondencji przychodzacej i



wychodzacej, rejestru skarg i wnioskéw, Ksigzki Kontroli KMP w Suwatkach, ewidenc;ji
przedtuzonego czasu pracy, ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych

Prowadzenie terminarza spotkan Komendanta Miejskiego Policji w Suwatkach i jego Zastepcy
oraz obstuga interesantéw i gosci Komendanta Miejskiego Policji w Suwalkach

Archiwizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami spraw ostatecznie zatatwionych i
przekazywanie ich do archiwum zaktadowego

Sporzadzanie pism i innej korespondencji wskazanej przez przetozonego lub kierownika
jednostki

Zapoznawanie kierownikéw komérek organizacyjnych i pracownikéw jednoosobowych
stanowisk pracy z aktami prawnymi, zarzgdzeniami, wytycznymi resortowymi i ich
interpretacjami

Udziat w spotkaniach kierownictwa KMP w Suwatkach z przedstawicielami policji litewskiej, w
celu ttumaczenia rozméw miedzy stronami z jezyka polskiego na jezyk litewski i odwrotnie

Kogo poszukujemy
Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie zakonczone matura
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w administracji publicznej

Znajomos¢ obstugi komputera z systemem pakietéw biurowych (MS Office, Libre Office, Open
Office)

Znajomos¢ obstugi Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP)
Znajomos¢ jezyka litewskiego w stopniu komunikatywnym

Znajomos¢ przepiséw ustawy o Policji i przepiséw wykonawczych

Znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego

Znajomos¢ przepisOw kodeksu pracy

Znajomos¢ zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej
Kompetencje miekkie: umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole, komunikatywnos¢
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 o kierunku administracja, prawo
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w komérce kadrowe;j

Przeszkolenie z zakresu ochrony danych osobowych (RODO)



Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa dostepu do informacji niejawnych
Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym
Doswiadczenie w prowadzeniu sekretariatu urzedu

Doswiadczenie pracy z policyjnym systemem SWOP

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dodatek za wystuge lat w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego po
udokumentowaniu co najmniej 5-letniego stazu pracy

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)
Nagrody jubileuszowe

Mozliwos$¢ korzystania z kasy zapomogowo-pozyczkowe;j

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakagkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz
wowczas 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 oséb niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

Do udziatu w naborze zapraszamy osoby niepetnosprawne

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa w siedzibie urzedu

czeste reprezentowanie urzedu na zewnatrz



permanenta obstuga klientéw zewnetrznych
obstuga komputera ponizej 4 godzin dziennie
praca od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 - 15.30

uzytkowanie elektrycznych urzadzen biurowych (drukarka, kserokopiarka, niszczarka)

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

stanowisko pracy znajduje sie na Ill pietrze budynku

stanowisko pracy wyposazone jest w meble biurowe dostosowane do wymaganh okreslonych dla
stanowisk

administracyjno-biurowych z obstuga komputera
oswietlenie sztuczne i naturalne

brak podjazdu dla oséb niepetnosprawnych, szerokos¢ gtéwnych drzwi wejsciowych, drzwi
wewnetrznych oraz ciggéw

komunikacyjnych jest dostosowana do potrzeb oséb niepetnosprawnych, wezet sanitarny na
pietrze Ill nieprzystosowany

dla oséb niesprawnych ruchowo
siedziba urzedu jest budynkiem szeSciopietrowym wyposazonym w windy osobowe

stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb oséb niedowidzacych, niewidomych oraz
niestyszacych i gluchoniemych

przed budynkiem urzedu jest wyznaczone miejsce parkingowe dla osoby niepetnosprawne;j
ruchowo

Dodatkowe informacje
Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail).
Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeSlemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzadzone przez ttumacza przysiegtego.

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

Zwréc¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy



odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

analiza ztozonych dokumentéw pod katem spetnienia warunkéw formalnych przez aplikujgcego
rozmowa kwalifikacyjna

mozliwe jest przeprowadzenie pisemnego testu wiedzy z zakresu ustawy o stuzbie cywilnej,
ustawy kodeks postepowania administracyjnego, kodeksu pracy, zasad etyki cztonka korpusu
stuzby cywilnej, testu ze znajomosci jezyka litewskieg

Kazdy z w/w etapéw konczy sie wyselekcjonowaniem osdb/osoby o najlepszych predyspozycjach.

Prace mozesz rozpoczgc od: 2021-02-22

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

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

Certyfikat lub S$wiadectwo szkolne potwierdzajgce znajomos¢ jezyka litewskiego (jesli co
najmniej jeden z przedmiotéw w szkole wyktadany byt w jezyku litewskim lub jesli szkota
podstawowa badz $rednia, ktérg aplikujgcy ukonczyt znajdowata sie na terenie Republiki Litwy)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

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



Aplikuj do: 8 lutego 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 73681" na adres:
Komenda Miejska Policji

w Suwatkach

ul. Gen. Kazimierza Putaskiego 26

16-400 Suwatki

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 714 11 85
Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://suwalki.policja.gov.pl/

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.02.2021
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujgc, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Suwatkach, ul. Gen.
Kazimierza Putaskiego 26, 16-400 Suwatki; kmp@suwalki.bk.policja.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kmp@suwalki.bk.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Komendant Miejski Policji w Suwatkach, ul. Gen. Kazimierza
Putaskiego 26, 16-400 Suwatki; kmp@suwalki.bk.policja.gov.pl; tel. 47 714 2403

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 koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;



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

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

Podstawa prawna przetwarzania danych:
art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

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

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 szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

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