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Oferta pracy na stanowisku sekretarki w Wydziale
dw. z Przestepczoscig Przeciwko Mieniu

KOMENDA MIEJSKA POLICJI W PLOCKU

Komendant Miejski Policji w Ptocku poszukuje kandydata na stanowisko:

SEKRETARKA w Wydziale dw. z Przestepczoscia Przeciwko Mieniu
Wymiar etatu: 1,0

Liczba wolnych stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: Ptock

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych

w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6%.

Warunki pracy :

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywanych zadan

praca administracyjno-biurowa

wspotpraca z pracownikami KWP/KMP/KP/PP

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy



stanowisko wyposazone w monitor ekranowy
oswietlenie naturalne i sztuczne
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

wymuszona pozycja cCiata

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy :

obstuga kancelaryjno - biurowa Wdw. z PPM KMP w Ptocku

rozdzielanie poczty przychodzacej i wychodzacej na poszczegélne jednostki i komorki
organizacyjne KMP w Ptocku

odbieranie korespondencji z Sadéw, Prokuratur oraz innych instytucji panstwowych,
prywatnych oraz jej dalsza dystrybucja

zwracanie wykonawcom merytorycznym dokumentéw przeznaczonych do wystania celem ich
uzupetnienia w przypadkach, gdy nie spetniajg okreslonych przepisami i umowami wymogéw

obstuga poczty specjalnej (tzw. resortowej)
prowadzenie dziennikéw, ksigg i rejestrow
ewidencjonowanie, rozliczanie na biezgco oraz archiwizowanie dokumentacji jawnej

odbieranie poczty elektronicznej oraz przesytanie jej zgodnie z dekretacjg przetozonych
ostatecznym odbiorcom

udzielanie informacji interesantom
sporzgdzanie pism na zlecenie przetozonych

bezwzgledne stosowanie zasad i przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych i
organizacji pracy sekretariatu

zastepstwo innych pracownikéw Wydziatu w wykonywaniu ich obowigzkéw stuzbowych oraz
Specjalisty Zespotu Prezydialnego w zakresie wypozyczania akt ze Sktadnicy Archiwalne;j.

Wymagania konieczne :

wyksztatcenie co najmniej Srednie

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do informacji niejawnej o klauzuli ,,poufne” lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo



skarbowe

w urzedach panstwowych nie moze by¢ zatrudnion osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca
1944r. do dnia 31 lipca 1990r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa
panstwa lub byta wspoétpracownikiem tych organéw w rozumieniu ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa

z lat 1944 - 1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw

urodzonych 1 sierpnia 1972 roku lub pézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata

ztozy¢ oSwiadczenia lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972r.
umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej oraz umiejetnos¢ pracy w grupie
samodzielnos¢

umiejetnos¢ obstugi komputera

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

komunikatywnos¢

Wymagania dodatkowe :

staz pracy na stanowisku biurowym w administracji publicznej

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do informacji niejawnej o klauzuli ,,poufne”

Wymagane dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

CV, list motywacyjny
kopie dokumentéw potwierdzajgce wyksztatcenie

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

rekrutacji /wzér BIP KMP Ptock/

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o nieskazaniu prawomocnym

wyrokiem za

umysline przestepstwo oraz umysine przestepstwo skarbowe /wzér BIP KMP Ptock/

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania

sprawdzajgcego  uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub

odpowiednio wyzszej /wzér BIP KMP Ptock/

oswiadczenie dot. lustracji (dot. tylko kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972




r.) /wzér BIP KMP Ptock/

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:

kopie ukonczonych kurséw

kopie uprawnien i przeszkolen

Dodatkowe informacje

posiadanie obywatelstwa ukrainskiego - dotyczy obywateli Ukrainy przebywajgcych legalnie na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych pobyt na tym terytorium jest uznawany za
legalny napodstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwigzkuz konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

kopia dokumentu potwierdzajacego legalnos¢ przebywania/pobytu na terytorium RP - dotyczy
obywateli Ukrainy przebywajacych legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych
pobyt na tym terytorium jest uznawany za legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022
r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzkuz konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa.

obywatele Ukrainy przebywajacy legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych
pobyt na tym terytorium jest uznawany za legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022
r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzkuz konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa
nie musza sktada¢ dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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: Administratorem danych osobowych jest Komendant
Miejski Policji w Ptocku, adres: ul. Aleje Jana Kilinskiego 8, 09-400 Ptock

Kontakt do inspektora ochrony danych: Zespét ds. Ochrony Informacji Niejawnych Komendy
Miejskiej Policji w Ptocku, adres: ul. Aleje Jana Kilinskiego 8, 09-400 Ptock,
http://iod.kmpplock@ra.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracownicze niebedace
stanowiskiem w korpusie stuzby cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Ptocku.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracownicze niebedgce stanowiskiem w korpusie stuzby cywilnej.

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; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyze;.

Prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢
RODO

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

Dokumenty nalezy sktada¢ lub przesta¢ do: 26 czerwca 2024 roku /decyduje data stempla
pocztowego/

pod adresem :

KOMENDA MIEJSKA POLICJI, ul. Al. Jana Kilinskiego 8, 09-400 Ptock

Proponowane wynagrodzenie: 4500 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat.

Inne informacje:

Oferty nie spetniajace wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwage. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie, opatrzone aktualng data.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane. Osoby zakwalifikowane do



kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie. Nie zwracamy nadestanych
dokumentéw.

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Policji jest Komendant Miejski Policji

w Ptocku przy ul. Aleje Jana Kilinskiego 8, 09-400 Ptock. Dane osobowe kandydata beda przetwarzane
wytgcznie w celu zapewnienia sprawnego i prawidtowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do
pracy

w Policji. Podanie danych jest dobrowolne, zatajenie lub podanie nieprawdziwych danych, stanowi
podstawe do odstgpienia od prowadzenia postepowania rekrutacyjnego i pociggniecia do
odpowiedzialnosci karnej. Kandydat ma prawo wgladu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

p.o. Komendant Miejski Policji
w Ptocku

/-/ mt. insp. Krzysztof Szymanski

Metryczka
Data publikacji : 14.06.2024 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Miejska Policji w Ptocku

Osoba udostepniajaca informacje:
Monika Jakubowska
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