Komenda Miejska Policji w Jeleniej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 67581 z dnia 25 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04

wrzesnia
2020

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: postepowan administracyjnych
w Zespole Kontroli Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gérze

Jelenia Gora Komenda Miejska Policji w Jeleniej Gorze
ul. Nowowiejska 43
Zespol Kontroli 58-500 Jelenia Gora

Komendy Miejskiej Policji
w Jeleniej Gorze

ul. Nowowiejska 43
58-500 Jelenia Gora

WARUNKI PRACY

Praca w siedzibie Urzedu, stanowisko usytuowane na pierwszym pietrze budynku, w pomieszczeniu przy
oswietleniu sztucznym i naturalnym. Stanowisko wyposazone w komputer i drukarke. W budynku brak windy,
podjazd tylko na parter budynku, toalety przystosowane dla osob niepelnosprawnych tylko na parterze
budynku.

ZAKRES ZADAN

¢ pehienie funkcji koordynatora skargowego w Komendzie Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze,

e przyjmowanie, rozpatrywanie i zalatwianie skarg i wnioskow,

e zapoznawanie sie z calo$cig materialéw postepowan skargowych oraz dokonywanie ich oceny pod katem
ich kompletnosci oraz formy utrwalenia wykonywanych czynnosci,

¢ sprawdzanie czy wyjasnieniem objeto wszystkie zarzuty zawarte w skardze oraz czy zebrany materiat
dowodowy jest wystarczajacy do zajecia stanowiska w sprawie,

o dokonywanie oceny tresci zawiadomienia do skarzacego, pod katem odzwierciedlenia dokonanych ustalen,
zajetego stanowiska wobec zarzutéw oraz obowigzkowego umieszczenia w nich uzasadnienia faktycznego i
prawnego skarg niepotwierdzonych,

e przestrzeganie terminowego udzielenia odpowiedzi na ztozona skarge,

e przyjmowanie interesantéw w sprawach skarg i wnioskdw, w tym dyzury w dni skargowe,

¢ obstuga skrzynki internetowej skarg i wnioskdow,

e prowadzenie rejestru skarg i wnioskow w Komendzie Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze,

¢ archiwizowanie akt skargowych i materiatléw wytworzonych,

¢ nadzor nad materiatami z kontroli przeprowadzonych w Komendzie Miejskiej Policji w Jeleniej Gorze,

¢ protokotowanie odpraw stuzbowych,

e opracowywanie pism, wytycznych i zalecenn Komendanta Miejskiego Policji w Jeleniej Gorze,



e opracowywanie i prowadzenie szkolen z zakresu przestrzegania dyscypliny stuzbowe;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: w administracji publicznej

e Znajomos$¢ przepiséw Kodeksu Postepowania Administracyjnego

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o Policji z dnia 06 kwietnia 1990 r.

e Znajomo$¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r.

e Znajomo$¢ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 08 stycznia 2002 roku w sprawie organizacji,
przyjmowania i rozpatrywania skarg i wnioskéw

e Asertywnos¢

e Odpornos¢ na stres

¢ Pozytywne podejscie do obywatela

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

¢ Komunikatywnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: Srednie na kierunku administracja

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczenistwa o klauzuli "poufne" lub o§wiadczenie zawierajace zgode na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego o dostep do informacji niejawnych o klauzuli "poufne"
opatrzone wlasnorecznym podpisem

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 wrzesnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:



kancelaria Referatu Prezydialnego
Komendy Miejskiej Policji w Jeleniej Gérze
ul. Nowowiejska 43

58-500 Jelenia Gora

parter

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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

¢ Administrator danych i kontakt do niego:
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych:
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
¢ 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, wyksztalcenie, 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 odwola¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, 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 inng 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 spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana
jest poprzez kryterium kompletnosci i terminowosci na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci
"Wymagane dokumenty i o$wiadczenia". W zwiazku z tym nalezy zwrdcic¢ szczegdlna uwage, ze kompletne
oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty wtasnorecznie podpisane. Zyciorys/cv, list
motywacyjny musza zawiera¢ oryginalny podpis kandydata. Wszystkie sktadane 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 zlozone/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. Dlugos¢ i rodzaj stazu pracy musi jednoznacznie
wynikaé ze zlozonych dokumentéw. Do udziatu w naborze zacheca sie osoby niepelnosprawne. Komendant
Miejski Policji w Jeleniej Gorze nie ponosi odpowiedzialno$ci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach
publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych zrédtach informacji o podobnym
charakterze.



