Komenda Powiatowa Policji w Ktodzku

Ogtoszenie o naborze nr 50137 z dnia 02 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

lipca
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
w Wydziale Prewencji

Klodzko Komenda Powiatowa Policji
pl. Chopina 2

Komenda Powiatowa Policji w Klodzku - budynek 57-300 Klodzko

B

ul. Bohaterow Getta 20a

57-300 Klodzko

WARUNKI PRACY

- Praca w pomieszczeniu na I pietrze, toaleta usytuowana jest na potpietrze

- Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

- Praca jednozmianowa wykonywana w porze dziennej

- Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

- Stanowisko pracy: typowe stanowisko biurowe wyposazone w komputer z monitorem oraz inne urzadzenia
biurowe

- Bariery architektoniczne utrudniajgce dostepnos¢ do budynku, do pomieszczen biurowych i do pomieszczen
sanitarnych

ZAKRES ZADAN

Ewidencjonowanie dokumentéw wplywajacych i wychodzacych z pionu prewencji,

Obstuga kancelaryjno - biurowa i sekretarska - wsparcie biezacej pracy kierownictwa pionu prewencji,
Archiwizacja i przekazywanie do Sktadnicy Akt materialéw ostatecznie zakonczonych,

Sporzadzanie wykazow i rozliczanie funkcjonariuszy z terminowos$ci spraw przydzielonych,
Gromadzenie, wypozyczanie i zapoznawanie funkcjonariuszy z obowiazujacymi przepisami prawnymi,
Przygotowywanie i obstuga odpraw stuzbowych,

Redagowanie pism i udzielanie odpowiedzi uprawnionym organom.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

e Organizacja pracy wtasnej,
Umiejetnos¢ pracy w zespole,
Komunikatywnos$¢ i dyspozycyjnosc,



Obstuga urzadzen biurowych,

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji publicznej w zakresie pracy kancelaryjnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 lipca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Ktodzku

pl. Chopina 2

57-300 Ktodzko

Biuro Podawcze pok. 04 A

Z DOPISKIEM: OFERTA PRACY NR 50137

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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Ktodzku 57-300 Ktodzko pl.
Chopina 2 tel. 74 647 33 11

Kontakt do inspektora ochrony danych: idd.kpp@klodzko.wr.policja.gov.pl tel. 74 647 33 34

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdéw po
przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Ktodzku

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).
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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby 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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

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

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

Proponujemy wynagrodzenie miesieczne okreslone mnoznikiem 1,3393, co stanowi¢ bedzie kwote 2567,36
zlotych brutto. Placimy dodatki stazowe uzaleznione od stazu, premie kwartalne oraz nagrody jubileuszowe i
nagrody roczne tzw. 13-stki.

Oferty , ktore nie spelniaja wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane
pod uwage. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty odrzucone z uplywem okresu archiwizacji zostana
komisyjnie zniszczone.

Kandydaci /kandydatki zakwalifikowani zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu selekcji
telefonicznie badz e-mailem.

UWAGA: LIST MOTYWACYJNY, ZYCIORYS/CV ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE
DATA ORAZ WEASNORECZNYM PODPISEM.

Techniki i metody naboru:
- weryfikacja ofert, pod katem spelnienia wymagan formalnych,
- analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,



- rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.:
74 647 32 36

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne, ktore speiniaja wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

