Komenda Powiatowa Policji w Lwéwku Slaskim
59-600 Lwéwek Slaski ul. Przyjaciét Zotnierza 22

Ogtoszenie nr 82544 / 06.08.2021

Starszy Referent
Do spraw: ds. kancelaryjnych Wydziat Kryminalny

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

©

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Wynagrodzenie
zasadnicze

koniec naboru Ll\:\:o;v;l;jilgizl'q 16 sierpnia
S otni 2021r. 2977,63 zt brutto
Zotnierza 22

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
Prowadzenie dziennika korespondencyjnego wydziatu.

e Rejestrowanie poczty wptywajgcej i wyptywajgcej w wydziatu w celu zapewnienia prawidtowego obiegu korespondenciji.

Prowadzenie rejestréw wydziatu, magazynu i ksiegi dowodéw rzeczowych.
e Przygotowywanie oraz przekazywanie dokumentéw wywtworzonych przez wydziat do skfadnicy akt.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

o Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok ogélne

¢ Umiejetnos$¢ bardzo dobrej organizacji pracy

e Umiejetnosc¢ korzystania z przepiséw prawa i stosowania ich w praktyce

e Sumiennos¢ i odpowiedzialnos¢

e Umiejetnosc¢ obstugi komputera

e Wysoka kultura osobista

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok administracja publiczna

e Znajomos¢ przepisow Kodeksu karnego, Kodeksu postepowania karnego

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie
e stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze budynku
e urzad dostosowany do zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Kandydaci, ktérzy spetniaja wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu, zostana powiadomieni telefonicznie o terminie
i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapdw naboru oraz o stosowanych technikach (metodach) selekcji (np. test
wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, zadanie praktyczne).

e KPP w Lwéwku Slaskim nie ponosi odpowiedzialnoéci za treéé ogtoszen o prowadzonych naborach, publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédtach informacji o podobnym charakterze.

e Wymagania zawarte w ogtoszeniu sg zgodne z opisem stanowiska pracy.




Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e preselekcja ofert
o test wiedzy (w przypadku duzej iloSci zgtoszen)

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 16 sierpnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 82544" na adres: Komenda Powiatowa
Policji

w Lwéwku Slaskim

59-600 Lwowek Slaski

ul. Przyjaciét Zotnierza 22

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478735236

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.08.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy 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 Powiatowy Policji w Lwéwku Slaskim. Kontakt z Inspektorem Ochrony
Danych mozliwy jest pod adresem e-mail: iod.kpp@Iwowek-slaski.wr.policja.gov.pl. Dane osobowe beda przechowywane,




przetwarzane przez okres trwania naboru oraz zgodnie z obowigzujacymi 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.kpp@Ilwowek-slaski.wr.policja.gov.pl. Ma Pan/Pani prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego, jesli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
ogoblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Podanie danych osobowych jest
dobrowolne, ale niezbedne do realizacji procesu naboru.

Podstawa prawna:

pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuty, art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b, art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - Dz.U. UE. L. z 2016 r. Nr
119, str. 1




