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1. Czym bedziesz sie zajmowac
Osoba na tym stanowisku:
Prowadzi dziennik korespondencyjny, podawczy, ksigzki doreczen przesytek miejscowych,

dziennik przepiséw oraz ewidencje rejestréw, dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych,

Ewidencjonuje dokumentacje wptywajacg i wychodzacag z komendy w celu zapewnienia
wtasciwego obiegu dokumentéw,

Rejestruje, po stosownej dekretacji, dokumenty i przesytki oraz przekazuje je na poszczegéine
komorki organizacyjne,

Przygotowuje dokumenty stuzbowe do wysyiki,
Przekazuje do sktadnicy archiwalnej dokumentacje w sprawach ostatecznie zatatwionych,

Petni funkcje koordynatora programu Poczty Polskiej S.A. "Elektroniczny Nadawcal.

2. Kogo poszukujemy
Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” wydanego przez jednostki Policji lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych.

Biegta obstuga komputera
Umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikowania sie

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008r. (dz. U. z 2022r. poz. 1691, z
2023r. poz. 1195, 1598)

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944r. do
dnia 31 lipca 1990r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006r. o ujawnieniuinformacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1



sierpnia 1972r. lub p6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢
oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbow. Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obszarze biurowosci

3. Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

Nagrody jubileuszowe

4. Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg 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. Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz
wowczas kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢. W miesigcu poprzedzajgcym date
upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

5. Warunki pracy

Praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, nie jest zwigzana z wysitkiem fizycznym, przy
monitorze komputerowym ponizej dobowego czasu pracy tj. ponizej 4 godzin, praca w systemie
jednozmianowym (07.30 - 15.30), nie wystepujg szkodliwe ani niebezpieczne warunki pracy, w budynku
stanowigcym miejsce pracy nie znajduje sie winda i toalety przystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych.

6. Dodatkowe informacje

UWAGA

Prosze uwaznie przeczytac informacje o0 wymaganych dokumentach i oSwiadczeniach. Koniecznie
prosze umieéci¢ w liscie motywacyjnym dopisek ,OFERTA NA STANOWISKO W StUZBIE CYWILNE)” oraz
zaznaczy¢ jakiego ogtoszenia dotyczy (stanowisko, zespét, nr ogtoszenia). Prosze sktada¢ WYLACZNIE
dokumenty wymagane. Wszystkie dokumenty - podanie, CV, o$wiadczenia i kserokopie dokumentéw -
muszg by¢ opatrzone datg i czytelnym podpisem. Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym
dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez ttumacza przysiegtego. Zwré¢ uwage na



warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca. Ztozone
przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw. Dokumentem potwierdzajgcym wyksztatcenie
jest kopia swiadectwa, dyplomu lub zaswiadczenia z uczelni. Spetnienie wymagania w zakresie dtugosci
doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac kopiami dokumentéw jednoznacznie
potwierdzajacymi zamkniety okres Swiadczenia pracy (m.in. kopiami swiadectw pracy, zaswiadczen o
zatrudnieniu, zaswiadczen potwierdzajacych Swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych lub
wolontariatu/stazu/praktyk). Umowa o prace, umowy cywilnoprawne nie sg dokumentami
potwierdzajgcymi okresy doswiadczenia zawodowego.

Oferty nalezy sktada¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Mogilnie w ZAMKNIETYCH kopertach. Oferty
otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do Il etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie. Nadestanych ofert nie odsytamy.

Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:

Weryfikacja formalna ofert

Rozmowa kwalifikacyjna

7. Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg , poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. nr 182, poz. 1228)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944r. do dnia 31 lipca 1990r. nie pracowatam/em,
nie petnitam/em stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie bytam/em
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1
sierpnia 1972r. lub pdznie;.

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

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)



Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

Aplikuj do: 13 lutego 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 133298" na adres: Komenda
Powiatowa Policji w Mogilnie

ul. Rynek 6

88-300 Mogilno

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 7527 204

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.02.2024

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w
naborze

8. Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg 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). Administrator danych i kontakt do niego: Komenda Powiatowa Policji w
Mogilnie, ul. Rynek 6, 88-300 Mogilno Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp-
mogilno@bg.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Udostepnione dane nie beda podlegaty udostepnieniu
podmiotom trzecim, odbiorcami danych mogg by¢ tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

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
oarchiwizacji



Uprawnienia:

1. prawo 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 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).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 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;

3. 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. 221 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 odwotac
w dowolnym czasie. Jezeli podane dane beda 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.

I_I\/Ietryczka
Data publikacji : 03.02.2024 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Powiatowa Policji w Mogilnie

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
Andrzej Cwiklifski

Osoba udostepniajaca informacje:
Andrzej Cwiklinski Zespét tacznosci i Informatyki


https://mogilno.bip.policja.gov.pl/043/rejestr/39954,dok.html

