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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie numer 110864 na stanowisko na czas
zastepstwa Inspektora do spraw obstugi
kancelaryjno-biurowej w Zespole Administracyjno-
Gospodarczym Komisariatu Policji 3 w Lublinie.

Komendant Miejski Policji w Lublinie poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko

na czas zastepstwa inspektora do spraw obstugi
kancelaryjno-biurowej

W Zespole Administracyjno-Gospodarczym Komisariatu Policji 3 w Lublinie

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:
LUBLIN
ADRES URZEDU:

KOMISARIAT POLICJI 3 W LUBLINIE
uL. Kunickiego 42
20-417 LUBLIN



WARUNKI PRACY

Praca na stanowisku o charakterze kancelaryjno-biurowym przy uzyciu sprzetu
komputerowego, urzadzen biurowych (faks, ksero, skaner, itp.).

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Miejsce pracy: Budynek 2 kondygnacyjny, wejscie do budynku przy ulicy, budynek
posiadaja stosowny podjazd. Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Praca w podstawowym systemie czasu pracy w godzinach od 7.30 do 15.30.

Nie wystepujg warunki ucigzliwe, szkodliwe, niebezpieczne.

Praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym.

Stanowisko pracy nie jest dostosowane dla potrzeb oséb niedowidzgcych, niewidomych,
niedostyszacych i gtuchoniemych.

ZAKRES ZADAN

Wykonywanie czynnosci kancelaryjnych z zakresu obiegu dokumentacji jawnej w jednostce.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z ekspedycja dokumentéw za posrednictwem punktu
poczty specjalnej oraz operatora pocztowego.

Obstuga komputerowych systeméw: Systemu Elektronicznego Obiegu Dokumentéw, Systemu
Wspomagania i Obstugi Policji (SWOP), Elektronicznego Rejestru Czynnos$ci Dochodzeniowo -
Sledczych (ERCDS).

Prowadzenie ewidencji i rejestrow pieczeci, stepli, referentek, kart MRD-5, absencji
funkcjonariuszy i pracownikéw Policji.

Gromadzenie, ewidencjonowanie i aktualizowanie przepiséw prawnych oraz wytycznych.

Przechowywanie wytworzonej dokumentacji oraz przygotowywanie materiatéw podlegajacych
archiwizacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie.

Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy doswiadczenia na stanowisku kancelaryjno-
biurowym.

Znajomos¢ pracy kancelaryjn-biurowej.

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz urzadzen biurowych.



Umiejetnos¢ redagowania pism, umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce.
Komunikatywno$¢, zdolnosci organizacyjne, kreatywnosc.

Znajomos¢ ustaw: o Policji, o ochronie informacji niejawnych, o stuzbie cywilnej, Kodeks pracy.
Posiadanie obywatelstwa polskiego.

Korzystanie z petni praw publicznych.

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku kancelaryjno-biurowym w urzedach
administracji publicznej.

Poswiadczenie bepieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "Scisle tajne" lub poddanie sie procedurze sprawdzajacej w celu
uzyskania dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "Scisle tajne".

OFERUJEMY

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw.
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw.

Dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

"Trzynaste" wynagrodzenie.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego, stazu pracy na stanowisku kancelaryjno-biurowym.

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

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego, stazu pracy.

Kopia posSwiadczenia dopuszczajacego do informacji oznaczonych klauzulg "Scisle tajne" lub



oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
dopuszczajacego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "scisle tajne".

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 listopada 2022 roku
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu.

Miejsce sktadania dokumentéw w formie papierowej:

Komenda Miejska Policji w Lublinie Wydziat Kadr i Szkolenia ul. Pétnocna 3, 20-064 Lublin z
dopiskiem "ogtoszenie nr 110864, oferta zatrudnienia na stanowisko Inspektora Zespotu
Administracyjno-Gospodarczego Komisariatu Policji 3 w Lublinie".

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b 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 Lublinie z siedziba przy
ul. Pétnocnej 3 w Lublinie tel. 478114305.
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.lublin@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 Miejska Policji w Lublinie.

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. 22" 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. ¢ 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 wynikajacym z

art. 22" 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 bedg obejmowaty szczegdlne 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.

INNE INFORMACJE:

KMP w Lublinie jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwage bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

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

Oferowane warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze petnego wymiaru czasu pracy wynosi -
3.010,15 zt brutto.

Po weryfikacji formalnej ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang
poinformowani telefonicznie lub e-mailem o terminie osobistej prezentacji. Brak kontaktu jest
réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem do dalszych etap6w rekrutacji. Oferty nie spetniajgce okreslonych
wymagan okre$lonych w ogtoszeniu oraz ztozone po terminie (liczy sie data stempla pocztowego) nie
beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

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



Metryczka

Data publikacji : 22.11.2022 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Miejska Policji w Lublinie

Osoba udostepniajgca informacje:
Piotr Koztowski Wydziat Kadr i Szkolenia KMP Lublin
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