KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI Z SIEDZIBA W RADOMIU
Komendant Wojewddzki Policji z siedziba w Radomiu poszukuje kandydatow na stanowisko:

TECHNIKA Wydzialu Lacznosci i Informatyki KWP z siedziba w Radomiu

Wymiar etatu: 1,0

Miejsce wykonywania pracy: Radom

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0so6b niepelnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami
1 procedurami, w tym m.in.: dzienniki korespondencyjne i podawcze, rejestry teczek jawnych, ksigzke
dorgczen, listy obecnosci oraz inng pomocniczg dokumentacje;

przyjmowanie, ewidencja, rozdzielanie 1 wysylanie korespondencji i przesytek jawnych;

obsluga systemu informatycznego SWOP w zakresie urlopoéw policjantow i pracownikéw wydziatu oraz
prowadzenie niezb¢dnej w tym zakresie ewidencji;

prowadzenie 1 aktualizacja zbiorow jawnych aktow prawnych;

prowadzenie rejestru Poczty Resortowej i Poczty Specjalnej oraz obstuga aplikacji Poczty Polskiej
,,E-Nadawca";

archiwizacja dokumentacji stuzbowej oraz dokonywanie brakowania dokumentacji niearchiwalnej
znajdujacej si¢ w sekretariacie wydziatu zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

obstuga urzadzen biurowych oraz poczty elektronicznej;

prowadzenie pomocniczej dokumentacji dotyczacej spraw osobowych funkcjonariuszy 1 pracownikdéw
Wydzialu oraz nadzér nad jej aktualnoscia, w tym dotyczacej ewidencji czasu pracy, szkolen
wewnetrznych, okresowych szkolen BHP;

prowadzenie ewidencji pieczeci i1 stempli oraz ich inwentaryzacja w Wydziale i sekcjach zamiejscowych
zgodnie z obowigzujacymi przepisami wewnetrznymi;

prowadzenie 1 nadzor nad obiegiem drukow Scistego zarachowania, uzytkowanych w Wydziale t.acznos$ci
1 Informatyki, zgodnie z obowigzujagcymi wewngtrznymi przepisami;

weryfikacja oraz wprowadzanie danych w systemie SWOP Modul Kadra oraz Modut Medycyna Pracy
w tym nadzor nad terminowo$cig generowania skierowan na badania lekarskie dla funkcjonariuszy
1 pracownikéw Wydziatu;

rozliczanie kart obiegowych funkcjonariuszy i pracownikow cywilnych garnizonu mazowieckiego
w zakresie zobowigzan wobec Wydzialu Lacznosci 1 Informatyki- karty dostepowe.

Wymagania niezbedne zwiagzane ze stanowiskiem pracy:

Wyksztalcenie $rednie;

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

umiejetnos$¢ obstugi pakietu MS Office

umiejetnos¢ interpretacji przepisow
znajomos$¢ Ustawy o Policji
znajomos$¢ Ustawy o stuzbie cywilnej
rzetelnos¢ 1 terminowos¢



fatwo$¢ nawigzywania kontaktow i wspotpracy
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji
umiejetnos$¢ organizacji czasu pracy.

Wymagane dokumenty i oS§wiadczenia potwierdzajace spelnienie wymagan formalnych:

CV, list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych 1 o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem za umys$lne przestepstwo oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego
uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub odpowiednio wyzszej,
oswiadczenie dot. lustracji (dotyczy tylko kandydatek/kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972
roku)

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
uprawnienia

kopie ukonczonych kurséw.

Warunki pracy

praca administracyjno biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.;
o$wietlenie naturalne i sztuczne.

Co oferujemy:

ruchomy czas pracy,

stotéwka pracownicza,

miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy,

pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu,

miejsce parkingowe na terenie urzedu,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,

do kwoty brutto wynagrodzenia zasadniczego przystuguje dodatek z tytutu wystugi lat.

Dodatkowe informacje

posiadanie obywatelstwa ukrainskiego — dotyczy obywateli Ukrainy przebywajacych legalnie na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktérych pobyt na tym terytorium jest uznawany za legalny na
podstawie art. 2 ust. 1 ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku
z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,

kopia dokumentu potwierdzajacego legalno$¢ przebywania/ pobytu na terytortum RP — dotyczy
obywateli Ukrainy przebywajacych legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktorych pobyt
na tym terytorium jest uznawany za legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r. 0 pomocy
obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa,

obywatele Ukrainy przebywajacy legalnie na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej lub ktorych pobyt na
tym terytorium jest uznawany za legalny na podstawie ustawy z dnia 12 marca 2022 r. o pomocy
obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa nie musza sktadac¢
dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego 1 Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

Administrator danych 1 kontakt do niego: Administratorem danych osobowych jest Komendant
Wojewodzki Policji z siedzibag w Radomiu, adres: ul. 11-go listopada 37/59, kod: 26-600 Radom;
Kontakt do inspektora ochrony danych: Zesp6t ds. Ochrony Danych Osobowych Wydzialu
Bezpieczenstwa Informacji Komendy Wojewodzkiej Policji z siedzibag w Radomiu, ul. 11-go Listopada
37/59, 26-600 Radom, tel. miejski 47-701-22-14, 47-701-22-19, tel. do sekretariatu WBI 47-701- 22-17,
fax 47-701- 36-11, wbi.kwp@ra.policja.gov.pl;



mailto:wbi.kwp@ra.policja.gov.pl

e (el przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracownicze niebe¢dace
stanowiskiem w korpusie stuzby cywilne;.

e Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewo6dzka Policji z siedzibg w Radomiu

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracownicze
niebedace stanowiskiem w korpusie stuzby cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor
generalny urzegdu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; Zzadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a, c
RODO

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

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w zamknietej kopercie do: 4 kwietnia 2025 r.
pod adresem:

KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI Z SIEDZIBA W RADOMIU

Wydzial Kadr i Szkolenia

ul. 11-go Listopada 37/59 26-600 Radom z dopiskiem ,,(Oferta technik Wydzial Lacznosci i Informatyki
KWP z siedziba w Radomiu)”

Proponowane wynagrodzenie: 4666 zl brutto + dodatek z tytulu wyshugi lat (5% miesi¢cznego
wynagrodzenia za ponad 5 lat pracy, wzrastajac o 1% za kazdy rok pracy do maksymalnego poziomu
20%).
Inne informacje:

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu rekrutacji zostana powiadomione telefonicznie.

Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wilasnorgcznie, opatrzone aktualng datg. Osoby, ktérych oferty
zostang odrzucone, nie b¢da powiadamiane.

Ofert, ktore nie spetnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane
pod uwage. Dotyczy to tez uzupehiania ofert.

Nie zwracamy nadeslanych dokumentéw. Do skladania dokumentéw zach¢camy réwniez osoby
niepelnosprawne.

Dokumenty mozna takze sktada¢ osobiscie w siedzibie KWP z siedzibg w Radomiu od poniedziatku do
piatku w godzinach od 7.30 do 15.30.

Decyduje data stempla pocztowego. Wzory wymaganych oSwiadczen znajduja si¢ na stronie:
http:/ /bip.mazowiecka.policja.gov.pl/ w zakladce : oferty na inne wolne stanowiska pracy.

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Policji jest Komendant Wojewodzki Policji
z siedziba w Radomiu przy ul. 11-ego Listopada 39/57, 26-600 Radom. Dane osobowe kandydata beda
przetwarzane wylacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidlowego przebiegu postgpowania

rekrutacyjnego do pracy w Policji. Podanie danych jest dobrowolne, zatajenie lub podanie nieprawdziwych
danych, stanowi podstawe do odstgpienia od prowadzenia postepowania rekrutacyjnego i pociagni¢cia do

odpowiedzialnosci karnej. Kandydat ma prawo wgladu do tresci swoich danych i ich poprawiania

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 47-701-40-52, 47-701-40-53, 47-701-40-51
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