Komenda Miejska Policji w Jeleniej Gorze
58-500 Jelenia Gdra ul. Nowowiejska 43

Ogtoszenie nr 122195/ 12.07.2023

Starszy Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej oraz wspomagania stuzby kryminalnej i prewencyjnej w Wydziale
ds. Nieletnich i Patologii oraz w Wydziale dw. z Przestepczoscig Gospodarcza

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Armii Krajowej 5

e L 58-500 Jelenia Géra

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi rejestr sledztw i dochodzen, ewidencji rejestracji kryminalnej i procesowej w celu prawidtowej i terminowej
realizacji zadan przez Wydziat ds. Nieletnich i Patologii oraz Wydziat dw. z Przestepczoscig Gospodarcza,

Prowadzi rejestracje wptywu i obiegu dokumentéw jawnych w systemie e-Komenda,
Prowadzi rejestracje wptywu i obiegu dokumentdw niejawnych w dzienniku podawczym oraz wykazach imiennych,

Prowadzi ewidencje i niezwtocznie przekazuje do docelowych komérek, sporzadzonych przez funkcjonariuszy Wydziatéw
wszelkich drukéw rejestracji kryminalnej i procesowej;

Przygotowuje i archiwizuje materiaty jawne i niejawne spraw ostatecznie zatatwionych, sporzgdza spisy akt w celu ich
przekazania do Sktadnicy Akt Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gérze zgodnie z przepisami o archiwizacji,

Przygotowuje i ekspediuje poczte wychodzaca poza Wydziaty - listy zwykte, polecone, poczte specjalna,

Sporzadza w okresach miesiecznych lub wyznaczonych przez naczelnikéw Wydziatéw wykazy spraw niezatatwionych
przez funkcjonariuszy,

Wspdtpracuje z sekretariatami Sadéw, Prokuratur i innych instytucji w celu wymiany informacji o realizacji spraw
prowadzonych przez Wydziat ds. Nieletnich i Patologii oraz Wydziat dw. z Przestepczos$cig Gospodarcza.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: $rednie

Staz pracy co najmniej 2 lata w zakresie pracy biurowej

Znajomos$¢ Ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego
Znajomos¢ Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

Znajomos¢ Zarzadzenia nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 11 wrzesnia 2008 r. w sprawie metod i form
wykonywania zadan w zakresie dziatalnoSci archiwalnej w Policji

Znajomos$¢ Zarzadzenia nr 10 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie Jednolitego rzeczowego




wykazu akt Policji

Znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

Znajomos$¢ Ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

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

Znajomos¢ Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 29 kwietnia 2004 r. w sprawie
dokumentacji przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych, jakim powinny
odpowiadac urzadzenia i systemy informatyczne stuzgce do przetwarzania danych osobowych

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "Scisle tajne" lub oswiadczenie zawierajgce zgode na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego o dostep do informacji niejawnych o klauzuli "scisle tajne" opatrzone wtasnorecznym
podpisem

Komunikatywnos¢

Rzetelnos¢

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej
Wysoka kultura osobista

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca na 3 pietrze budynku, w pomieszczeniu przy oswietleniu sztucznym i naturalnym. Praca administracyjno-biurowa,
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe, wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej - wymuszona pozycja
ciata. Praca wymaga sprawnego narzgdu mowy, wzroku, stuchu oraz sprawnosci obu rak. Praca wymaga szczegdlnej
koncentracji i umiejetnosci komunikacji. Stanowisko wyposazone w komputer, drukarke, faks i telefon. W budynku brak
windy, podjazdéw oraz toalet przystosowanych dla oséb niepetnosprawnych. Stanowisko wymaga przemieszczania sie
pomiedzy budynkami Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gérze. Czas pracy zgodnie z ustawa o stuzbie cywilnej, praca
jednozmianowa, podstawowy system czasu pracy.




Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

Zwrd¢ 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.

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia.

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Miejskiej Policji w Jeleniej Gdrze moze nastapi¢ po przeprowadzeniu
przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze postepowania
sprawdzajacego i wydaniu po$wiadczenia bezpieczenstwa.

Oferty, ktére nie spetnia wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage.
Decyduje data stempla pocztowego.

Komenda Miejska Policji w Jeleniej Gérze nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych oraz innych zrédtach informacji o podobnym charakterze.

O zakwalifikowaniu lub niezakwalifikowaniu do kolejnego etapu naboru kandydaci bedg informowani telefonicznie, w
zwigzku z tym, w dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu kontaktowego. Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi
formalne okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapow
naboru oraz stosowanych technikach (metodach) selekcji (np. test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna). Uwaga!
Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest poprzez kryterium kompletnosci i
terminowosci na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci "Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty
niezbedne)". W zwigzku z tym nalezy zwréci¢ szczegbélna uwage, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty wiasnorecznie podpisane. Zyciorys/cv, list motywacyjny musza zawiera¢ oryginalny
podpis kandydata. Wszystkie sktadane oswiadczenia musza by¢ opatrzone biezaca data oraz zawiera oryginalny
podpis kandydata. Aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych w ogtoszeniu dokumentéw i oswiadczen
oraz ztozone, a nieopatrzone wtasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie beda
rozpatrywane. Aplikacje mozna przesyfa¢ tradycyjng drogg pocztowg (znaczenie ma data stempla pocztowego) lub
sktadajac w kancelarii Zespotu Prezydialnego Wydziatu Wspomagajacego Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze.
Dtugos$¢ i rodzaj stazu pracy musi jednoznacznie wynikac ze ztozonych dokumentéw. Do udziatu w naborze zacheca
sie osoby niepetnosprawne.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
- weryfkacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych
- test wiedzy z zakresu zadan wymaganych na stanowisku

- rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy




e Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "$cisle tajne" lub o$wiadczenie zawierajgce zgode na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego o dostep do informacji niejawnych o klauzuli "Scisle tajne" opatrzone wtasnorecznym
podpise

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw realizacji procedury naboru o tresci:
Niniejszym, wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komendanta Miejskiego Policji w Jeleniej Gérze, moich danych
osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu i zakresie niezbednym do realizacji procedury
naboru na stanowisko........cccccovviviiiiiiniiinns (nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska). OSwiadczenie nalezy opatrzy¢
wiasnorecznym podpisem.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 24 lipca 2023

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 122195" na adres: Komenda Miejska Policji w Jeleniej Gorze Zespét
Kadr i Szkolenia Wydziatu Wspomagajacego ul. Nowowiejska 43 58-500 Jelenia Géra

lub zt6z osobiscie w siedzibie Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze

w kancelarii Zespotu Prezydialnego Wydziatu Wspomagajacego ul. Nowowiejska 43 (parter) od poniedziatku do
piatku miedzy godzing 8.00 a 15.00

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (47)
8731456

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.07.2023

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Jeleniej Gérze ul. Nowowiejska 43 58-500 Jelenia
Géra

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kmp@jelenia-gora.wr.policja.gov.pl lub kontakt pisemny za pomocg poczty
tradycyjnej na adres: Inspektor Ochrony Danych Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gérze ul. Nowowiejska 43 58-500
Jelenia Goéra.

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Pracownicy Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gérze oraz Komendy Wojewddzkiej
Policji we Wroctawiu

e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;

- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,

podany powyzej;

A




5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c 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. 22* 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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




