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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie nr 48221 o wolnym stanowisku starszy
referent w Wydziale Ruchu Drogowego w
Komendzie Powiatowej Policji w Hajnowce

KOMENDA POWIATOWA POLICJI W HAJ]NOWCE

Ogtoszenie o naborze nr: 48221 z dnia 27 maja 2019 roku

Komendant Powiatowy Policji w Hajndwce poszukuje kandydata na stanowisko:

STARSZY REFERENT w Wydziale Ruchu Drogowego
Liczba lub wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Powiatowa Policji w Hajnédwce
17-200 Hajnéwka

ul. Armii Krajowej 1

WARUNKI PRACY:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:



praca o charakterze biurowym, jednozmianowa;

kontakty bezposrednie i telefoniczne z policjantami i pracownikami KPP w Hajnéwce oraz KWP
w Biatymstoku;

kontakty z podmiotami zewnetrznymi, np. Starostwo Powiatowe w Hajnéwce.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

stanowisko usytuowane jest na parterze budynku;

narzedzia i materiaty pracy: biurko, telefon, komputer, drukarka, faks, szafy biurowe;

praca przy oswietleniu dziennym i sztucznym;

praca przy monitorze ekranowym;

pomieszczenie ogrzewane.

ZAKRES ZADAN:

Zapewnienie prawidtowej i sprawnej obstugi kancelaryjno - biurowej Wydziatu Ruchu
Drogowego

w szczegdlnosci przyjmowania przesytek i korespondencji adresowanej do Wydziatu Ruchu
Drogowego

i kwitowania tej korespondencji w sekretariacie KPP, rejestrowanie przyjetej korespondencji w
dziennikach

i rejestrach Wydziatu Ruchu Drogowego i przedktadania jej do zadekretowania Naczelnikowi
Wydziatu Ruchu Drogowego.

Prowadzenie rejestrow kart Mrd 5,teczek, dziennikéw i ksigg ewidencyjnych oraz innych
rejestrow niezbednych do zapewnienia sprawnej obstugi kancelaryjno - biurowej Wydziatu
Ruchu Drogowego.



Rejestracja, wprowadzanie i modyfikacja kart Mrd 5, rozstrzygnie¢ sgdowych i decyzji do
systemu KSIP.

Rejestracja, wprowadzanie i modyfikacja kart Mrd 2 (SEWIK) oraz sprawdzanie i weryfikacja pod
katem prawidtowosci wprowadzania danych oraz GPS.

Sprawdzanie danych w ewidencji kierowcéw naruszajacych przepisy ruchu drogowego w celu
wydawania zaswiadczen podmiotom i osobom fizycznym oraz prowadzenie ewidencji (rejestru)
udostepnionych danych.

Wprowadzenie do elektronicznego systemu zawiadomien do Funduszu Gwarancyjnego.

Odpisywanie pism do urzeddéw, instytucji ,starostw, komend i firm ubezpieczeniowych.

Odczytywanie danych statystycznych z SESPol.

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem i aktualizacjg Krajowej Mapy Zagrozen.

Przygotowanie materiatu podlegajacych przekazaniu do sktadnicy, sporzadzanie spiséw

zdawczo - odbiorczych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Wyksztatcenie Srednie

Obstuga komputera (pakiet MsOffice)

Organizacja pracy wtasne;

<>

Wysoka kultura osobista

Doktadnosé, rzetelnos¢



Umiejetnos¢ redagowania

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo

skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE:

Wyksztatcenie wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy (praca w sekretariacie)

Znajomos¢ przepiséw dot. pracy kancelaryjnej

Znajomos¢ przepisOw w zakresie dziatalnosci archiwalne;

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE:

CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie polskiego obywatelstwa,

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,



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

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE:

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
przeszkolenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego.

TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 czerwca 2019 r.

Decyduje data stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentdw:

Komenda Powiatowa Policji w Hajnowce
ul. Armii Krajowej 1

17-200 Hajnéwka

z dopiskiem ,oferta pracy na stanowisko starszego referenta WRD”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu



takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujgcy do
naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Hajnéwce ul. Armii
Krajowej 1 kpp@hajnowka.bk.policja.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Zgodnie z art. 37 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych Komendant Powiatowy Policji w Hajnéwce wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora
ochrony danych, kontakt: ul. Armii Krajowej 1, 17-200 Hajnéwka. Dane umieszczono na stronie
BIP KPP w Hajnéwce.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji na wybrane stanowisko - na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast
udzielona przez Panig/Pana zgoda bedzie podstawg przetwarzania dodatkowych danych
osobowych (nie wynikajgcych z powyzszych przepiséw) zawartych

w ztozonych przez Panig/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek) przez
Komende Powiatowa Policji w Hajnéwce.

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).

<>

prawo zgdania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z
dnia 21 listopada 2008 .



o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

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

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu o0séb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Przewidziane wynagrodzenie: 2.250,10 zt brutto

Termin zatrudnienia: 01.07.2019 r.

Kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni e-
mailem (telefonicznie
w przypadku braku adresu e-mail).

Oferty, ktére nie spetniag wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie
beda brane pod uwage (decyduje data stempla pocztowego).

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ kopie ttumaczenia tych
dokumentéw na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Techniki i metody naboru:
- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,

- sprawdzian wiedzy merytorycznej,



- rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 85 8310426.
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Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Powiatowa Policji w Hajnéwce

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
Anna Czykwin

Osoba udostepniajaca informacje:
Marta Gonera-Nieciejowska Zespét Prezydialny Kadr
i Szkolenia

Osoba modyfikujgca informacje:
Tomasz Grzegorczuk
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