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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie 0 naborze nr 132455 na stanowisko:
specjalista do spraw obstugi sekretariatu
Komendanta Miejskiego Policji w Biatymstoku
Wydziatu Kadr Komendy Miejskiej Policji w
Biatymstoku

Ogtoszenie nr 132455

Komenda Miejska Policji w Biatymstoku

Dyrektor Generalny - Komendant Miejski Policji w Biatymstoku poszukuje kandydatéw/kandydatek na
stanowisko:

- specjalista do spraw obstugi sekretariatu Komendanta Miejskiego Policji w Biatymstoku Wydziatu Kadr
Komendy Miejskiej Policji w Biatymstoku

ogtoszenie o naborze w celu zatrudnienia na wolne stanowisko pracy

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu

Komenda Miejska Policji w Biatymstoku
ul. Bema 4
15-369 Biatystok



Miejsce wykonywania pracy:

Biatystok, Komeda Miejska Policji w Biatymstoku, ul. Bema 4, 15-369 Biatystok

Zakres zadan:

- prowadzenie dziennika korespondencji dokumentacji jawnej oraz dziennika podawczego telegraméw
wptywajacych do Komendanta Miejskiego Policji i jego zastepcéw w celu zapewnienia wtasciwego
obiegu dokumentéw w KMP wm.,

- obstugiwanie interesantow wewnetrznych i zewnetrznych w celu wsparcia pracy Komendanta
Miejskiego Policji i jego zastepcéw,

- obstugiwanie poczty elektronicznej oraz urzadzen biurowych na potrzeby Komendanta Miejskiego
Policji i jego zastepcédw w celu wsparcia ich w biezgcej pracy,

- prowadzenie terminarza spraw zatatwianych przez kierownictwo KMP w Biatymstoku oraz kontrola
terminéw w celu wsparcia w biezgcej pracy Komendanta i jego zastepcéw,

- przygotowywanie i obstuga organizacyjna spotkan, narad i odpraw w celu wsparcia pracy Komendanta
Miejskiego Policji i jego zastepcéw,

- zapewnienie estetyki pomieszczen stuzbowych: sekretariatu i gabinetéw kierownictwa w celu
utrzymania dobrego wizerunku,

- redagowanie pism okolicznosciowych do interesantéw wewnetrznych i zewnetrznych w celu wsparcia
pracy Komendanta Miejskiego Policji i jego zastepcow.

Warunki pracy

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z praca przy biurku
i komputerze. Wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami,
obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, prowadzenie rozméw telefonicznych, praca
w podstawowym systemie czasu pracy od godziny 7:30 do godziny 15:30, przy o$wietleniu naturalnym i
sztucznym. Stanowisko zlokalizowane w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to:
zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Stanowisko usytuowane na
drugim pietrze budynku. Do budynku wejscie usytuowane jest na niskim parterze, ze schodami.
Wewnatrz budynku jest winda.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: wyzsze



pozostate wymagania niezbedne:

- znajomos¢ przepiséw regulujgcych prace kancelaryjno - biurowg, Ustawy o Policji,
- umiejetnos¢ obstugi komputera, faksu, kserokopiarki,

- umiejetnosci interpersonalne

- 7 miesiecy stazu pracy w pracy biurowe;

- posiadanie obywatelstwa polskiego
- korzystanie z petni praw publicznych,
- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne

CV i list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia oraz stazu pracy

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
poufne lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w celu wydania
poswiadczenia bezpieczehstwa

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa
i nie byta/t wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa
z lat 1944 - 1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw



urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej.

Termin i miejsce sktadania dokumentow

- decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
- termin sktadania: od 13.01.2024 r. do 23.01.2024 r.
- miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Biatymstoku
ul. Bema 4
15-369 Biatystok

Dane osobowe - Klauzula Informacyjna

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).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego:
Komendant Miejski Policji w Biatymstoku
ul. Bema 4
15-349 Biatystok

tel.: 47 711 3400

Kontakt do inspektora ochrony danych:
ul. Bema 4 15-349 Biatystok
tel.: 47 711 2261
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych:



Odbiorcami danych osobowych beda wytgcznie podmioty, ktérym ustawowo przystuguje takie
uprawnienie.

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)

Uprawnienia:

prawo zgdania 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. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

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

Inne informacje:

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 roku do dnia
31 lipca 19990r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.

0 ujawnianiu informacji o dokumentach organédw bezpieczenstwa z lat 1944 0 1990 oraz tresci tych
dokumentéw - nie dotyczy kandydatéw/kandydatek urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba
wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1
sierpnia 1972 .

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia o0sé6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.

Oferty niekompletne, otrzymane lub uzupetniane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data
stempla pocztowego). Oswiadczenia muszg by¢ podpisane. Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda
zwracane. Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych
dokumentéw, sporzadzone lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego. Imienne listy
kandydatéw/kandydatek, zakwalifikowanych na test pisemny (I etap naboru), ze wskazanymi terminami



zgtoszenia sie na test pisemny zostang zamieszczone na stronie internetowej KMP w Biatymstoku, w BIP,
w zaktadce "wolne stanowiska pracy w SC". Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Po zakonczeniu naboru
oferty osd6b niezatrudnionych zostang zniszczone. Kandydat/kandydatka powinien posiadac
poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli poufne
lub wyrazi¢ zgode na przeprowadzenie postepowania sprawdzajagcego w celu wydania poswiadczenia
bezpieczenstwa. W takim przypadku zatrudnienie nastgpi po przeprowadzeniu przez petnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia
bezpieczenstwa. Przewidywana wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego wynosi co najmniej 4242,00 zi.
brutto.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw: 47 711 33 12.

I-I\/Ietryczka
Data publikacji : 13.01.2024 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Miejska Policji w Biatymstoku

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Anna Baczynhska

Osoba udostepniajgca informacje:
Edyta Przybylska Wydziat Prezydialny, Kadr i
Doskonalenia Zawodowego KMP w Biatymstoku


https://bialystok.bip.policja.gov.pl/052/rejestr/39845,dok.html

