Komenda Powiatowa Polici

w Krasnymstawie
ul, Okrzei 11
22-300 Krasnystaw

Komenda Pewiatowa Policji w Krasnymstawie

Komendant Powiatowy Policji w Krasnymstawie poszukuje kandydatek/kandydatow na zastgpstwo
na stanowisku w korpusie stuzby cywilne;j:

starszy referent Zespolu do spraw Profilaktyki Spolecznej, Nieletnich i Patologii
Wydzialu Prewencji KPP w Krasnymstawie,

umowa na czas zastepstwa

wynagrodzenie: 4 967,95 zlotych (brutto)

termin rozpoczecia pracy: 1 stycznia 2026 r.

Miejsce wykonywania pracy: Adres urzedu:

Krasnystaw Komenda Powiatowa Policji

w Krasnymstawie
ul. Okrzei 11
22-300 Krasnystaw

Warunki pracy

Praca na stanowisku kancelaryjno-biurowym przy uzyciu sprzetu komputerowego oraz
urzgdzen biurowych.

Miejsce pracy: parter budynku

Praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Wejscie do Komendy posiada windg, jednak wewnatrz budynek nie jest dostosowany do
potrzeb 0so6b niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wodzkach inwalidzkich — bariery
architektoniczne - nie dostosowanie szerokosci drzwi i korytarzy, zadne z pomieszczen
higieniczno-sanitarnych nie przystosowane jest dla 0s6b niepetnosprawnych.

Nie wystepuja warunki ucigzliwe / szkodliwe / niebezpieczne dla zdrowia.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Organizowanie pracy biurowej i kancelaryjnej Wydziatu Prewencji KPP w Krasnymstawie
oraz prowadzenie dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami i wytycznymi.
Prowadzenie systemu elektronicznego obiegu dokumentacji SEOD. Przygotowywanie do
wysylania i wysytanie korespondencji oraz jej odbior z poczty specjalnej i sekretariatu;
Prowadzenie Elektronicznego Rejestru Spraw o Wykroczenia, w tym: rejestrowanie spraw
o wykroczenia, rejestrowanie spraw w Krajowym Systemie Informacji Policji, biezace
modyfikowanie danych dot. prowadzacych czynnosci, rejonéw stuzbowych, czasu i miejsca
popetnionego wykroczenia i innych danych, rejestrowanie wokand sgdowych, rejestrowanie
wyrokow, wyrejestrowywanie spraw prowadzonych przez Wydzial Prewencji, PP
w Zo6lkiewce, PP w Siennicy R6zanej, PP w Izbicy, PP ‘w Fajstawicach;

‘Realizacja zadan zwigzanych z poszukiwaniami opiekunczymi, zgodnie z obowigzujacymi
‘W tym zakresie przepisami;



Dorazna pomoc przy prowadzenie czynnosci w zakresie przeciwdziatania demoralizacji
i przestepczosci nieletnich oraz dziatan podejmowanych na rzecz matoletnich;

Prowadzenie rejestru kart MRD- 5 sporzgdzonych przez policjantow Wydziatu Prewencji;
Prowadzenie rejestru potwierdzen ukarania mandatami karnymi kredytowanymi
i gotbwkowymi przez policjantow Zespotu Dzielnicowych i Zespotu Patrolowo-
Interwencyjnego oraz zdawanie ich do whasciwych komorek;

Przechowywanie 1 ewidencjonowanie przepiséw, biezaca ich aktualizacja i zapoznawanie
z nimi policjantow;

Przekladanie Naczelnikowi Wydzialu Prewencji korespondencji do dekretacji i do podpisu,
a nastepnie jej biezace przekazywanie policjantom zgodnie z dekretacjg;

Przygotowywanie do wysylania i wysylanie korespondencji oraz jej odbiér z poczty
specjalnej 1 sekretariatu;

Rozliczanie czasu pracy policjantow Wydzialu Prewencji;

Biezace 1 terminowe wprowadzanie danych do systemow informatycznych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

doswiadczenie zawodowe/staz pracy : min. 6 miesiecy,
wyksztalcenie: srednie,
pozostale wymagania niezbe¢dne:
e znajomo$¢ Ustawy o Policji oraz Instrukcji Kancelaryjnej i przepisow okreslajacych
sposob postepowania z dokumentami jawnymi,
e umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy),
e umiejetnos$¢ pracy w zespole,
o odpowiedzialno$¢ i komunikatywnos¢,
o doktadnosé.

wymagania dodatkowe

e doswiadczenie zawodowe/staz pracy: min. 1 rok
e wyksztatcenie: wyzsze administracyjne,
e umiejetnos¢ interpretacji przepisow i analizowania.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
wyksztatcenia;

Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy;

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie
o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
wydanego przez Policje lub os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postgpowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie

+ informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U. 2023 poz. 756, 1030);



e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow naboru;

e Os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych;

e Os$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Inne dokumenty i o$wiadczenia:

e Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia;

e Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenie zawodowego.

Termin skladania dokumentow:
04 listopada 2025 r.
e w opisanej kopercie, osobiscie lub droga pocztowa na adres :

Komenda Powiatowa Policji w Krasnymstawie
ul. Okrzei 11,
22-300 Krasnystaw

e zdopiskiem: ,,Nabor na zast¢epstwo na stanowisko starszego referenta Zespolu do spraw
Profilaktyki Spolecznej, Nieletnich i Patologii Wydzialu Prewencji KPP
w Krasnymstawie”.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Wszystkie o§wiadczenia muszg by¢ odrgcznie, czytelnie podpisane.
Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Krasnymstawie,
ul. Okrzei 11, 22-300 Krasnystaw

Inne informacje:

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 813 32 61 w poniedzialki godzinach
od 7:30 do 18:00 oraz od wtorku do pigtku w godzinach 7:30 do 15:30

Oferty nalezy sktada¢ w poniedziatki godzinach od 7:30 do 18:00 oraz od wtorku do piatku
w godzinach 7:30 do 15:30 w Komendzie Powiatowej Policji w Krasnymstawie, lub przesytac
poczta na wskazany powyzej adres. Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu,
niekompletne lub ztozone po terminie (liczy si¢ data stempla pocztowego) nie bedg rozpatrywane. Po
weryfikacji formalnej ofert, kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie osobistej prezentacji. Brak kontaktu jest rownoznaczny
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z niezakwalifikowaniem do dalszych etapoéw rekrutacji. Oferty odrzucone zostang zniszczone
komisyjnie po zakonczeniu naboru.

W miesigcu poprzedzajacym, dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzgdzie w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktora w okresie od dnia 22 lipca 1944 r.
do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub pelnila stuzb¢ w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r.
o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990 oraz
tresci tych dokumentow (Dz. U. z 2023 r. poz. 342, 497)

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng
uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniong.

Komenda Powiatowa Policji w Krasnymstawie ponosi odpowiedzialnosé tylko i wytacznie za
tres¢ ogloszen umieszczonych na portalach:
http://nabory.kprm.gov.pl/,
http://bip.krasnystaw.kpp.policja.gov.pl/.




KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) informuje, Ze:
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Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji
w Krasnymstawie z siedzibg przy ul. Okrzei 11, tel. (82) 575 62 12.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Komendzie Powiatowej Policji
w Krasnymstawie— e-mail: iod.krasnystaw(@lu.policja.gov.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane
stanowisko, na podstawie Kodeksu pracy i ustawy o sluzbie cywilnej lub ustawy
o pracownikach urzedéw panstwowych, natomiast udzielona zgoda bedzie podstawa
przetwarzania dodatkowych danych zawartych w zlozonych przez Panig/Pana dokumentach,
zwigzanych z procesem rekrutacji.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce, po
uplywie terminu skfadania ofert na wybrane stanowisko, a nastepnie zostang niszczone jezeli
nie zostanie Pani/Pan zatrudnionaly.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do przekazanych danych
osobowych, prawo do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo
do przenoszenia danych.

Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych
w dowolnym momencie, jednak nie bgdzie to mialo wplywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego ktorym w Polsce
jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu
w wybranym procesie rekrutacji.




Oswiadczenia w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko w stuzbie cywilnej

e (Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie.

e (Oswiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umysine
przestepstwo.

e (Oswiadczam, ze nie bytem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo skarbowe.

e Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych.

e (Oswiadczam, ze wyrazam zgode na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej
uprawniajacej do dostepu do informacji niejawnych.

e (Oswiadczam, ze w okresie od 22 lipca 1944 r. do 31 lipca 1990 r. nie
pracowatam/tem, nie petnitam/tem stuzby w organach bezpieczeristwa panstwa i nie
bytam/tem wspotpracownikiem tych organdéw 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 dokumentow*.

(miejscowosc, data) (czytelny podpis)

*Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.



