Komenda Powiatowa Policji w Szydtowcu
26-500 Szydtowiec ul. Tadeusza Kosciuszki 194

Ogtoszenie nr 150752 / 16.04.2025

Inspektor

Do spraw: administracyjnych w Wydziale Kryminalnym

Szydtowiec
nabor w toku ul. Tadeusza
Kosciuszki 194

Dostepne takze dla
cudzoziemcédw

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

28 kwietnia

2025 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie sekretariatu Wydziatu Kryminalnego KPP Szydtowiec poprzez rozpisywanie przydzielonej dokumentacji oraz
prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych w celu wtasciwego obiegu dokumentéw w Wydziale Kryminalnym.

Rejestrowanie postepowan przygotowawczych, czynnosci sprawdzajgcych, pomocy prawnych oraz drukéw
statystycznych w aplikacji E-RCDS

Wprowadzanie czasu pracy oraz godzin nadliczbowych policjantéw Wydziatu Kryminalnego KPP Szydtowiec do systemu
SWOP zgodnie z nadanymi uprawnieniami.

Prowadzenie skfadnicy dowoddw rzeczowych (przyjmowanie i wydawanie zabezpieczonych dowodéw rzeczowych w
prowadzonych postepowaniach przygotowawczych).

Przygotowanie przesytek listownych do przekazania do instytucji panstwowych oraz innych jednostek Policji.
Prowadzenie powielarni dokumentéw jawnych.
Realizacja zadan z zakresu ochrony przeciwpozarowe;.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Staz pracy co najmniej 2 lata w administracji (nalezy dotgczy¢, np. kopie Swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu,
zakresy czynnosci).

posiada aktualne szkolenie inspektoréw ochrony przeciwpozarowej
obstuga komputera i urzadzen biurowych,



e znajomos¢ zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentacji jawnej,

e znajomos$¢ Zarzadzenia nr 4 KGP z dnia 09 lutego 2017 r. w sprawie niektérych form organizacji i ewidencji czynnosci
dochodzeniowo - sledczych Policji oraz przechowywania prze Policje dowoddw rzeczowych uzyskanych w postepowaniu
karnym,

e znajomos$¢ Ustawy o ochronie przeciwpozarowej,
e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ komunikowania sie,

e samodzielnos¢,

e terminowosc.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Mozliwos¢ rozpoczynania i kohczenia pracy w przedziale czasowym zamiast statych godzin pracy. Np. rozpoczecie pracy
miedzy 7.00 a 9.00 i skoficzenie jej po 8h.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowa. Oswietlenie naturalne i sztuczne, wymuszona pozycja ciafa -
siedzaca. Stanowisko pracy wposazone w telefon, fax, drukarke, komputer oraz monitor ekranowy - czas pracy przy
monitorze powyzej potowy dobowego czasu pracy.

Stanowisko pracy w Wydziale Kryminalnym usytuowane jest na drugim pietrze budynku KPP Szydtowiec. W pokoju
jednoosobowym (przejsciowym), wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzgdzenia biurowe.
Praca wymaga przemieszczania sie wewnatrz budynku pomiedzy pokojami.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).



e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w
korpusie stuzby cywilnej zatwierdzonym przez Komendanta Powiatowego Policji w Szydtowcu dostepnym w Biuletynie
Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Policji w Szydtowcu

W ww. biuletynie znajduja sie réwniez wzory wymaganych oswiadczen.
Oferty nie spetniajgce wymogoéw formalnych nie beda brane pod uwage.
Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

http://szydlowiec.bip.policja.gov.pl/101/praca-sluzba-cywilna/20414,Praca-Sluzba-Cywilna.html

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

aktualne zaswiadczenie o ukonczeniu szkolenia inspektoréw ochrony przeciwpozarowej

poswiadczenie bezpieczenstwa do informacji niejawnych o klauzuli POUFNE lub pisemna zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego

o$wiadczenie, 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 bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniej.

kopie zakreséw czynnosci w przypadku gdy z przedtozonych dokumentéw (np. $wiadectw pracy) nie wynika rodzaj
posiadanego doswiadczenia zawodowego

Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajgcych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka
polskiego zgodnie z rozporzgdzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéw dokumentéw
potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o
zatrudnienie w stuzbie cywilnej

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw
ubiegajgcych sie o przyjecie do pracy w Policji (do pobrania ze strony BIP Komendy Powiatowej Policji w Szydtowcu)



Aplikuj do: 28 kwietnia 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 150752" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Szydtowcu

ul. Tadeusza Kosciuszki 194

26-500 Szydtowiec

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (47) 702 32 51
(47) 702 32 77
lub mailowego na adres: kppszydlowiec@ra.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.04.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Szydtowcu, adres: ul. Tadeusza KosSciuszki 194,
26-500 Szydtowiec.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych Komendy Powiatowej Policji w Szydtowcu,
ul. Tadeusza Kosciuszki 194, 26-500 Szydtowiec, tel. 47 702 32 01, fax. 702 33 45, iod.kppszydlowiec@ra.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Szydtowcu
e 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
e 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;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. 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. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e 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.

Ll

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 odwotaé w



dowolnym czasie.
Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

