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Wolne stanowisko sekretarka w Komisariacie Policji
w Gubinie - praca na zastepstwo pracownika

Komenda Powiatowa Policji w Krosnie Odrzanskim poszukuje pracownika celem zastepstwa na
stanowisko pracy:

Stanowisko - SEKRETARKA w Zespole Prezydialnym w Komisariacie Policji w Gubinie

Liczba lub wymiar etatu: 1 (peten etatu)

Miejsce wykonywania pracy: Komisariat Policji w Gubinie ulica Rézana 1

Wyksztatcenie (wymagane): srednie

Gtéwne obowigzki:

obstuga kancelaryjna i administracyjna sekretariatu Komendanta i jego zastepcy;
prowadzenie kancelarii ogdinej;

prowadzenie rejestréw przesytek wptywajgcych oraz wychodzacych, dziennik podawczy,
ksigzki doreczen poczty oraz inng dokumentacje zwigzang z rejestracja, wptywem oraz
rozdziatem korespondencji i przesytek;

sporzadza i odbiera korespondencje za posrednictwem programu poczty specjalnej i Urzedu
pocztowego (program E-nadawca);

ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie i aktualizowanie jawnych aktéw
prawnych;

przekazywanie korespondencje dla Prokuratury i KPP;

sporzadzanie rocznych zestawien spraw nie zatatwionych przez komérki organizacyjne;
sporzadzanie pism na potrzeby kierownictwa;

sporzadzanie miesiecznych sprawozdan poczty cywilnej;

prowadzenie ksigzke urlopéw i zwolnien lekarskich;

sporzadza listy obecnosci pracownikéw;

przygotowywanie i obstuga organizacyjno - recepcyjna spotkan z interesantami i gos¢mi;

prowadzenie, obstuga sktadnicy akt w KP Gubin polegajgca na :
przyjmowanie dokumentacji powstatej w toku dziatania komérek organizacyjnych oraz



wybranych grup akt;

wykonywanie zadan w ramach nadzoru nad kwalifikacja akt przez funkcjonariusz i
pracownikéw KP;

brakowanie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania;

sporzadzanie protokotow brakowania akt ktérych minat okres przechowywania;
prowadzenie i ewidencjonowanie zasobu archiwalnego;

udostepnianie akt archiwalnych oraz informacji sporzadzonych na ich podstawie,
wydawanie wypiséw i wyciggéw akt;

sporzgdzanie sprawozdania rocznego z ruchu akt;

Umiejetnosci:
organizowania pracy wtasne;j
znajomos¢ przepiséw i procedur z zakresu pracy kancelaryjnej,
umiejetnos¢ obstuga komputera oraz urzadzen biurowych,
komunikatywnos¢, rzetelnos¢,
umiejetnos¢ wtasciwej organizacji pracy,

wiedza z zakresu przepiséw o narodowych zasobach archiwalnych i przepisach wykonawczych
wydanych na tej podstawie oraz o ochronie informacji niejawnych.

Warunki pracy:

przy sztucznym oswietleniu
praca administracyjno - biurowa,
zagrozenie korupcja,

system pracy podstawowy, system pracy osmiogodzinny , jednozmianowy, w przedziale
godzinowym (7:30-15.30),

praca przed monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

podanie o prace i zyciorys,
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
kopie swiadectw pracy,

oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub



umyslne przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia posSwiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych,

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do :

11.04.2025 rok
Po adresem:
Komenda Powiatowa Policji
ulica Sienkiewicza 22
66-600 Krosno Odrzanskie

Inne informacje:

Informujemy, ze nie udzielamy odpowiedzi pisemnych na ztozone oferty.

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefoniczne o terminie rozmowy wstepnej (w podaniu
prosze poda¢ numer telefonu). Komenda Powiatowa Policji w Krosnie Odrzahskim nie ponosi
odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach publikowanych w komercyjnych
portalach internetowych lub innych zrédtach informacji o podobnym charakterze. Nasz urzad jest
pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia. Zatrudnienie nowego
pracownika w Komendzie Powiatowej Policji moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika
Komendanta Powiatowego Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i
wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia
bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny
uprawniony podmiot.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy w Komendzie
Powiatowej Policji w Krosnie Odrz.. W mysl art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i
rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z



przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO informuje, ze w
zwigzku z prowadzonym procesem naboru: 1. Administratorem Danych Osobowych jest Komendant
Powiatowy Policji w Krosnie Odrzanskim z siedzibg przy ul. Sienkiewicza 22, 66-600 Krosno Odrz. 2.
Zgodnie z art. 37 niniejszego rozporzadzenia Komendant Powiatowy Policji w Krosnie Odrz. wyznaczyt w
podlegtej jednostce inspektora ochrony danych nadzorujgcego prawidtowosc przetwarzania danych
osobowych, z ktérym mozZna skontaktowal sie za poSrednictwem: adresu e-mail:
iod.krosno@qo.policja.gov.pl. z siedzibg przy ul. Sienkiewicza 22, 66-600 Krosno Odrz.. Dane osobowe

kandydata przetwarzane sa w celu zwigzanym z przeprowadzeniem naboru na stanowisko, ktérego
dotyczy ogtoszenie, czyli w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze /art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO/ - na podstawie kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej. 4. W przypadku podania
przez kandydata szerszego katalogu danych osobowych niz jest to wymagane przepisami prawa pracy i
przepisami ustawy o stuzbie cywilnej, dane te bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
5. Administrator Danych Osobowych bedzie przetwarza¢ dane osobowe przez okres niezbedny do
realizacji celéw okreslonych w pkt. 3, tj. od 3 miesiecy do 6 miesiecy - po wskazanym okresie
dokumenty aplikacyjne bedg komisyjnie zniszczone z wytgczeniem listéw motywacyjnych kandydatdéw,
ktére podlegajg zarchiwizowaniu przez okres do 2 lat. 6. W zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych kandydatowi przystugujg nastepujace uprawnienia: a) prawo dostepu do danych osobowych,
w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, b) prawo do zgdania sprostowania (poprawiania) danych
osobowych - w przypadku gdy dane sg nieprawidfowe lub niekompletne, c) prawo do Zgdania usuniecia
danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), d) prawo do zgdania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych. 7. Kandydatowi przystuguje prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos¢
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem.
Jednoczesnie, wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne z rezygnacja w udziale w
procesie naboru. Cofniecie zgody jest mozliwe poprzez ztozenie oswiadczenia za posrednictwem poczty
elektronicznej pod adresem: malgorzata.grzybek@po.policja.gov.pl. 8. Kandydatowi przystuguje prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w
przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Komendzie Powiatowej Policji
w Krosnie Odrz. danych osobowych. 9. Podanie przez kandydata danych osobowych jest obowigzkowe w
zakresie wynikajacym z przepiséw prawa pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolnym. 10. W oparciu o
dane osobowe kandydata nie bedg podejmowane wobec niego zautomatyzowane decyzje, w tym
decyzje bedace wynikiem profilowania.
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