Komenda Miejska Policji w Jeleniej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 54418 z dnia 20 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

01 ®
pazdziernika
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej oraz wspomagania stuzby dochodzeniowo - sledczej
w Zespole Dochodzeniowo - Sledczym Wydzialu Kryminalnego Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej
Gorze

Jelenia Gora Komenda Miejska Policji w Jeleniej Gorze
ul. Nowowiejska 43
Wydzial Kryminalny 58-500 Jelenia Gora

Komendy Miejskiej Policji
w Jeleniej Gorze

ul. Armii Krajowej 22
58-500 Jelenia Gora

WARUNKI PRACY

Praca na 1 pietrze budynku, w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym. Stanowisko
wyposazone w komputer, drukarke, faks. W budynku brak windy, podjazdéw oraz toalet przystosowanych dla
0s0b niepelnosprawnych. Stanowisko wymaga przemieszczania sie pomiedzy budynkami Komendy Miejskiej
Policji w Jeleniej Gorze.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie Elektronicznego Dziennika Korespondencji, Rejestru Sledztw i Dochodzen oraz Rejestru
Postepowan Sprawdzajacych;

¢ Prowadzenie ewidencji i niezwloczne przekazywanie do docelowych komoérek, sporzadzonych przez
funkcjonariuszy Wydziatu wszelkich drukéw rejestracji kryminalnej i procesowej;

¢ Rejestrowanie wplywu i obiegu dokumentéw w dziennikach korespondencji elektronicznej, odpowiadanie
za prace kancelaryjno - biurowa, sprawowanie nadzoru nad formalna strona dokumentacji niejawnej
przeplywajacej przez sekretariat Wydziatu, przygotowywanie poczty specjalnej do ekspedycji;

¢ Odpowiadanie za przygotowywanie i archiwizowanie materialéw jawnych i niejawnych ostatecznie
zalatwionych spraw, w celu ich przekazania do sktadnicy akt Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze,
zgodnie z przepisami o archiwizacji;

e Sporzadzanie w okresach miesiecznych lub wyznaczonych przez naczelnika Wydziatu wykazéw spraw
niezatatwionych;

¢ Prowadzenie ewidencji i wykazéw urlopéw wypoczynkowych i dodatkowych funkcjonariuszy Zespotu
Dochodzeniowo - Sledczego Wydziatu Kryminalnego Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze;

e Przygotowywanie do ekspedycji poczty sporzadzonej przez Zesp6t Dochodzeniowo - Sledczy Wydziahu
Kryminalnego Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: co najmniej 1 rok w pracy kancelaryjno - biurowej

e Znajomos¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego

¢ Znajomos$¢ przepiséw zwiazanych z funkcjonowaniem Policji

e Znajomos$¢ Ustawy o Stuzbie Cywilne;

e Znajomos$¢ Zarzadzenia nr 920 Komendanta Gléwnego Policji z 11 wrzesnia 2008 r. w sprawie metod i
form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej Policji

e Znajomo$¢ Zarzadzenia nr 93 MSWiA z 17 grudnia 2007 r. w sprawie Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt
Policji

e Znajomos$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwdéw zaktadowych

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "$cisle tajne" lub oswiadczenie zawierajace zgode na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego o dostep do informacji niejawnych o klauzuli "Scisle tajne"

e Znajomos¢ Zarzadzenia nr 26 Komendanta Gtéwnego Policji z 19 lutego 2018 r. w sprawie metod i form
brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Policji

¢ Komunikatywnos¢

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Obstuga komputera

¢ Wysoki poziom kultury osobistej

e Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa o klauzuli "Scisle tajne" lub oswiadczenie zawierajace zgode na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego o dostep do informacji niejawnych o klauzuli "Scisle tajne"
opatrzone wlasnorecznym podpisem

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

» Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "$cisle tajne" lub o§wiadczenie zawierajace zgode na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego o dostep do informacji niejawnych o klauzuli "Scisle tajne"
opatrzone wlasnorecznym podpisem

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow realizacji procedury
naboru o tresci: Niniejszym, wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komendanta Miejskiego Policji w
Jeleniej Goérze, moich danych osobowych zawartych w zlozonych przeze mnie dokumentach w celu i
zakresie niezbednym do realizacji procedury naboru na stanowisko..........c.ccccveveevninnenenn. (nalezy wpisac
nazwe stanowiska). Oswiadczenie nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 paZzdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Kancelaria Referatu Prezydialnego

Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze



ul. Nowowiejska 43
58-500 Jelenia Gora
parter

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku 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 osobowe dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych oraz zgody na ich przetwarzanie udziat kandydata w naborze na w/w stanowisko nie bedzie mozliwy, a
dokumenty beda zwracane/odsytane kandydatowi.

Administratorem danych osobowych jest Komendant Miejski Policji w Jeleniej Gérze ul. Nowowiejska 43, 58-500
Jelenia Gora. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem e-mail: iod.kmp@jelenia-
gora.wr.policja.gov.pl. Dane osobowe beda przechowywane, przetwarzane przez okres trwania naboru oraz
zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa w zakresie archiwizacji i brakowania. Posiada Pani/Pan prawo do:
zadania od administratora dostepu do danych osobowych, sprostowania danych osobowych, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania danych osobowych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,
przenoszenia danych. Posiada Pani/Pan prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie poprzez przestanie
stosownej informacji na adres poczty elektronicznej: iod.kmp@jelenia-gora.wr.policja.gov.pl. Ma Pan/Pani prawo
whiesienia skargi do organu nadzorczego, jesli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Podanie
danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu naboru.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

O zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci beda informowani
telefonicznie, w zwiazku z tym w dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu kontaktowego. Kandydaci, ktérzy
spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana poinformowani o terminie i miejscu
przeprowadzenia kolejnych etapow naboru oraz stosowanych technikach (metodach) selekcji (np. test wiedzy,
rozmowa kwalifikacyjna). Uwaga! Weryfikacja spelnienia przez kandydatow wymagan formalnych dokonywana
jest poprzez kryterium kompletnosci i terminowosci na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci
"Wymagane dokumenty i oswiadczenia". W zwigzku z tym nalezy zwrdci¢ szczegdlna uwage, ze kompletne
oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty wtasnorecznie podpisane. Zyciorys/cv, list
motywacyjny musza zawiera¢ oryginalny podpis kandydata. Wszystkie skladane o$wiadczenia musza by¢
opatrzone biezaca datg oraz zawiera¢ oryginalny podpis kandydata.

Aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych w ogloszeniu dokumentéw i o§wiadczen oraz zlozone a
nieopatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.
Aplikacje mozna przesytac tradycyjna droga pocztowa (znaczenie ma data stempla pocztowego) lub skladajac
w Kancelarii Referatu Prezydialnego KMP w Jeleniej Gorze. Dtugos¢ i rodzaj stazu pracy musi jednoznacznie
wynikac ze zlozonych dokumentéw. Do udzialu w naborze zacheca sie osoby niepelnosprawne. Komendant
Miejski Policji w Jeleniej Gorze nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogloszen o prowadzonych naborach
publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych zrédtach informacji o podobnym
charakterze.



LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



