Ogloszenie nr: 1/2025
Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

Komendant Powiatowy Policji w Tucholi poszukuje kandydatek/kandydatow
na stanowisko:
sekretarka Wydzialu Ruchu Drogowego Komendy Powiatowej Policji w Tucholi.

Ogloszenie o naborze.

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

Wymiar etatu: 0,625
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Powiatowa Policji w Tucholi
ul. Dworcowa 17A

89-500 Tuchola

Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy bedzie nalezalo:

1. Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z prowadzeniem sekretariatu zgodnie
z obowigzujacymi przepisami regulujgcymi prace kancelaryjna.

2. Zapewnienie prawidtowego obiegu korespondencji w Wydziale Ruchu Drogowego
Komendy Powiatowej Policji w Tucholi.

3. Prowadzenie wynikajagcych z przepisow oraz polecen przetozonego rejestrow
1 ewidencji.

4. Rejestracja, dokonywanie sprawdzen 1 sporzadzanie wydrukéw w policyjnych
systemach informacyjnych zgodnie z posiadanymi uprawnieniami.

5. Wprowadzanie danych do systemu dotyczacych czasu pracy w przypisanym zakresie.

6. Dokonywanie archiwizacji dokumentacji.

7. Dbanie o powierzony sprzet 1 mienie.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca w pomieszczeniu biurowym przy monitorze ekranowym, przekraczajaca potowe
dobowego czasu pracy, nie zwigzana z wysitkiem fizycznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Nie wystepuja ucigzliwe/szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy. Narzedzia i materiaty
pracy: komputer, sprzet biurowy typu faks, kserokopiarka, niszczarka, materiaty biurowe.
Bariery architektoniczne: praca na parterze, brak wind, toaleta przystosowana jest dla 0sob
niepelnosprawnych, drzwi wejsciowe 1 wewnetrzne o odpowiedniej szerokosci.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

Niezbedne:



wyksztalcenie: $rednie

pozostale wymagania niezbedne:

- biegla umiejetnos$¢ obstugi komputera

- umiejetnos$¢ organizacji pracy wlasnej

- komunikatywno$¢

- umiejetnos¢ wspotpracy

- umiej¢tnos¢ redagowania pism o charakterze urzedowym

wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie: wyzsze

6 miesigczne do§wiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub pracy biurowej
poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,poufne” wydane przez jednostki Policji lub o$wiadczenie
o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zgodnie
z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1222),

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny,

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysSlne przestgpstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawag z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 22024 r. poz. 1222),

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/l, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa
panstwa 1 nie byla/byl wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw.
Nie dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6znie;j.

Dokumenty i os§wiadczenia dodatkowe:

kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia,

kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,poufne” wydane przez jednostki Policji lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 22024 1. poz. 1222).

Termin skladania dokumentow:
5 czerwca 2025



Miejsce skladania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Tucholi
ul. Dworcowa 17A

89-500 Tuchola

Inne informacje:

Wynagrodzenie:
3060,00,- + wyshuga lat

Metody i techniki selekcji:

I etap selekcii :

- analiza merytoryczna aplikacji (zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie
stuzby cywilnej w KPP w Tucholi z dnia 23.04.2013 roku, upubliczniony na BIP
w KPP w Tucholi);

II etap selekcii :

- rozmowa kwalifikacyjna (nie stawienie si¢ w wyznaczonym terminie na rozmow¢ oznacza
rezygnacje z dalszego postgpowania kwalifikacyjnego).

Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (II etap selekcji) beda obejmowaty:

- kompetencje niezbgdne do podjecia pracy na stanowisku,

- umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi,

- motywacj¢ do podjecia pracy,

- autoprezentacje kandydata,

- umiej¢tnos¢ redagowania pism o charakterze urzedowym

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami 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). Kazdy kandydat
przystepujacy 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 Tucholi
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp-tuchola@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: Komenda Powiatowa Policji w Tucholi.
Udostepnione dane nie beda podlegaty udostgpnieniu podmiotom trzecim, odbiorcami
danych moga by¢ instytucje upowaznione z mocy prawa

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych
dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie =zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:




- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich stosowania,
usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; Zzadanie w tej sprawie mozna
przesyta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej
- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast.
Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. C
RODO, ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnymi archiwach
w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

e Informacje o wymogu podania danych: podanie danych osobowych w zakresie
wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m. in. imig,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak
niezb¢dne, aby uczestniczy¢é w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej. Podanie innych informacji w zakresie nieokre$lonym przepisami prawa,
zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie
zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotad
w dowolnym czasie. Jezeli dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych,
o ktérych mowa w art. 9 ust.2 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich
przetwarzanie, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie begda podstawag do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

UWAGA!
Prosz¢ uwaznie przeczyta¢ informacje o wymaganych dokumentach
i oswiadczeniach.

1. Koniecznie prosz¢ umiesci¢ w liscie motywacyjnym jakiego ogloszenia dotyczy oferta
(stanowisko, zespot, nr ogloszenia).

2. Wszystkie dokumenty musza by¢ opatrzone DATA I CZYTELNYM PODPISEM.
Oferty nalezy sklada¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Tuchola, ul. Dworcowa 17 A,
89-500 Tuchola w zamknietych kopertach oraz zaznaczy¢ jakiego ogloszenia dotyczy
(stanowisko, zespol, nr ogloszenia).

3. Oferty zlozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), przestane mailem,
niekompletne, uchybiajagce wymogom formalnym oraz nie zawierajgce nazwy stanowiska
1 komorki organizacyjnej nie beda rozpatrywane. Kandydaci niezakwalifikowani do procesu
rekrutacji z w/w przyczyn nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.

4. Kandydaci spethiajagcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do II etapu naboru
tj. rozmowy kwalifikacyjnej, o czym zostang powiadomieni telefonicznie.

5. Warunkiem niezbednym do zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne
zakonczenie  postgpowania  sprawdzajacego, skutkujagce  wydaniem  kandydatowi
poswiadczenia bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych.



6. Komenda Powiatowa Policji w Tucholi nie ponosi odpowiedzialnosci za niekompletng lub
wadliwg tre$¢ ogloszenia w przypadku jego kopiowania przez podmioty zewnetrzne
1 umieszczania na innych niz niniejszy portalach internetowych.

7. Zachgcamy osoby niepetnosprawne do ubiegania si¢ o stanowisko w przeprowadzanym
naborze.

8. Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans 1 wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowng
uwaga bez wzgledu na pteé, kolor skéry, pochodzenie etniczne, narodowos$¢, religig,
wyznanie, bezwyznaniowo$¢, Swiatopoglad, niepelnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualna,
tozsamos$¢ plciowa, przynalezno$¢ zwigzkowa, czy tez jakakolwiek inng cech¢ prawnie
chroniona.



