KOMENDA POWIATOWA POLICJI W PUCKU
Komendant Powiatowy Policji w Pucku poszukuje kandydatéw na stanowisko:

technik Komisariatu Policji we Wladyslawowie Komendy Powiatowej Policji w Pucku

W miesigeu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Liczba lub wymiar etatu: 0,6 etatu.
Miejsce wykonywania pracy:

Komisariat Policji we Wtadystawowie
ul. Towarowa 1.
84 — 120 Wiadystawowo

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. przyjmowanie zgloszen od petentdw,

2. przekazywanie informacji do whasciwego funkcjonariusza,

3. przyjmowanie i przekazywanie dokumentéw do dekretacji Komendanta Komisariatu badz
jego zastepcy;

4. ewidencjonowanie poczty w systemie SIDAS i Rejestrze Podrecznym oraz jej wydawanie;

5. przyjmowanie poczty, dostarczanie korespondencji do Urzedu pocztowego i prowadzenie
rejestrow wystanych przesylek;

6. obstuga programu ,Elektroniczny Nadawca” — sporzadzanie wykazoéw, sortowanie
korespondencji, wysylanie elektronicznego wykazu do Poczty Polskiej, odbiér EPO:

7. archiwizowanie dokumentéw zakonczonych spraw i skladanie ich do odpowiednich teczek
archiwalnych, sporzadzanie spisu akt brakowanych oraz prowadzenie rejestru;

8. przygotowywanie pobranych dokumentéw do zlozenia jako ostatecznie zakonczone:;

9. maszynopisanie, powielanie i sporzadzanie dokumentacji.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy i sposobu wykonywania zadan:

Praca o charakterze biurowym oraz praca w terenie.

Praca w ruchomym czasie pracy.

Dla prawidlowego i samodzielnego wykonywania przewidzianych na tym stanowisku zadan
niezbgdna jest umiejetnos¢ obstugi komputera, pracy w programach Word i EXCEL oraz
postugiwania si¢ Internetem. , o

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku.

Narzgdzia 1 materialy: biurko, telefon, sprzet komputerowy.

Bariera architektoniczna: w budynku brak jest windy.

Warunki dodatkowe: praca przy o$wietleniu dziennym i sztucznym, praca przy monitorze
ekranowym oraz praca w terenie.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

niezbedne: ,
1. posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. wyksztalcenie Srednie,



W

komunikatywnos¢, umiejetnosé negocjacii, asertywnosgé,

pos$wiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg POUFNE lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych,

korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Pozostale wymagania niezbedne:

biegla obstuga komputera oraz innych urzadzen biurowych,
doktadnos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu pracy,
dyspozycyjnos¢,

samodzielnoscé,

systematycznosc,

komunikatywnosé,

kreatywnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ redagowania pism,

odpornos¢ na stres.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys 1 list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia, '

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
poswiadczenia bezpieczenstwa,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944r. do dnia 31 lipca 1990r.,
kandydat/kandydatka nie pracowal/a, nie petnil/a stuzby w organach bezpieczefistwa i nie
byl/a wspolpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006r o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa panstwa
z lat 1944 — 1990 oraz tresci tych dokumentdw (nie dotyczy kandydatow/kandydatek
urodzonych 1 sierpnia 1972r. lub pdzniej).

Wszystkie oswiadczenia muszg posiadac¢ date i whasnoreczny podpis. Do ztozonych dokumentow
w jezyku obcym powinna zosta¢ dotaczona kopia ich ttumaczenia.

Termin sktadania dokumentow:

10 wrzesien 2025 roku (decyduje data stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty
do urzedu). :

Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Pucku

Sekretariat Komendanta Powiatowego Policji w Pucku
ul. Dworcowa 5., 84 — 100 Puck



Inne informacje.
Techniki i metody selekeji wykorzystywane przy naborze:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienie wymogéw formalnych,

- analiza ofert spetniajgcych wymagania formalne,

- w przypadku duzej ilosci ofert przewidujemy przeprowadzenie rozmowy kwalifikacyjnej.
Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Powiatowej Policji w Pucku nastapi
po potwierdzeniu faktu nadania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku
legitymowania si¢ poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot lub
przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o ochronie informacji niejawnych przez Pelnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
Komendy Powiatowej Policji w Pucku oraz wykonaniu badan wstepnych przez kandydata celem
uzyskania zaswiadczenia .o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku.

Oferty nie spelniajace wymogéw formalnych, niekompletne przez przestane po terminie nie beda
brane pod uwage. Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie,
ani pisemnie. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wilasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych
dokumentéw. Decyduje data stempla pocztowego. Nie rozpatrzymy oferty, ktora otrzymamy
po terminie. Dotyczy to tez uzupetnienia ofert. Kompletna aplikacja, to taka, ktéra zawiera wszystkie
wymagane dokumenty i wlasnorgcznie podpisane o$wiadczenia. Zwrdci¢ nalezy szczegdlng uwage
na warunki pracy, ktére zostaly wskazane w ogtoszeniu, i poddaé rzetelnej ocenie.

Kandydaci  spetniajacy -~ wymagania niezbedne zostang telefonicznie  poinformowani
o zakwalifikowaniu do kolejnego etapu postepowania.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z rowng powaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Osoba z niepelnosprawnoscia nie moze skorzysta¢ z pierwszenstwa zatrudnienia.

Wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ date 1 whasnoreczny podpis.

Oferty odrzucone zostang zarchiwizowane.

Oferty nie spelniajace wymogow formalnych, niekompletne i przestane po terminie nie beda
rozpatrywane.

Proponowane warunki wynagrodzenia: okoto 2.799,60 zt brutto oraz platna wystuga lat
(od 5% do 20%).

Oferty nalezy sklada¢ od poniedziatku do pigtku w godzinach od 8.00 do 14.00 w Sekretariacie
Komendanta Powiatowego Policji w Pucku lub przesta¢ listownie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w Zespole Kadr i Szkolenie Komendy Powiatowej Policji
w Pucku pod nr telefonu 474725204 lub 477425207 w dni robocze od poniedziatku do piagtku
w godzinach od 8.00 do 14.30.



Przetwarzanie danych osobowych:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
1 Rady (EU) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku
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 Pucku z siedziba
w Pucku przy ulicy Dworcowej 5, 84 — 100 Puck.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: kpppuck@pomorska.policja.gov.pl.
o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej
oraz archiwizacja dokumentdéw po przeprowadzeniu naboru.
e Informacje o odbiorcach danych: Zespot Kadr i Szkolenia KPP w Pucku.
e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigey, w ktorych dyrektor generalny urzedu
ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w-przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska) , a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepisow o archiwizacji.
e Uprawnienia:
1) prawo do dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,
2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,
3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
4) prawo do usunigcia danych osobowych — zadanie 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 roku 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,
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 (m.in. imie, nazwisko,
dane  kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania
do zatrudnienia) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w procesie naboru na
stanowisko pracy.

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 obejmowaly szczegolne kategorie danych , o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

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



