Komenda Powiatowa Policji w Swidnicy

Ogtoszenie 0 naborze nr 56447 z dnia 26 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 ®
listopada
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: prezydialnych
Zespot Prezydialny

Swidnica Komenda Powiatowa Policji w Swidnicy, ul.Jagiellonska 23,

58-100 Swidnica

WARUNKI PRACY

-praca przy komputerze,

-obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarki, drukarki, faks),

- praca siedzaca,

-stanowisko pracy zlokalizowane jest na 2 pietrze budynku,

-brak wind, podjazdéw i innych utatwien dla oséb niepetnosprawnych ruchowo

ZAKRES ZADAN

obstuga administracyjno- biurowa w sekretariacie Komendanta Powiatowego Policji, I Zastepcy
Komendanta Powiatowego Policji i Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji

przyjmowanie i wydawanie korespondencji dla wszystkich jednostek organizacyjnych w celu sprawnego
obiegu dokumentacji w KPP Swidnica

praca przy komputerze ekranowym, prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencji w celu
sprawnego ewidencjonowania wplywajacych i wyptywajacych dokumentéw, opracowywanie poczty
specjalnej, przepisywanie pism zleconych przez kierownictwo, odbieranie poczty elektronicznej
opracowywanie poczty, sprawdzanie, adresowanie i pakowanie przesylek zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w celu nadania jej do adresata i zaewidencjonowania jej wptywu z jednostek w celu
prawidlowego obiegu dokumentacji

opracowywanie projektéw aktdw normatywnych (decyzji) dotyczacych dziatalnosci Komendy
gromadzenie i ewidencjonowanie zbioréw aktéw prawnych

koordynowanie i nadzorowanie funkcjonowania stanowisk do spraw prezydialnych w podlegtych
jednostkach organizacyjnych Komendy

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie
doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok
Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ pracy w zespole
komunikatywnos¢

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 listopada 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Swidnicy, ul.Jagiellofiska 23, 58-100 Swidnica

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 Swidnicy ul. Jagiellofiska 23,
58-100 Swidnica
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@swidnica.wr.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Komendant Powiatowy Policji w Swidnicy ul.Jagielloiska 23, 58-100
Swidnica
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
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, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé 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 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 INFORMACJE:

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

- kandydaci/kandydatki, ktérzy spetniaja wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana poinformowani
telefonicznie o terminie i czasie rozmowy kwalifikacyjnej lub sprawdzianie wiedzy, do ktérych zostali
zakwalifikowani przez komisje rekrutacyjna,

- wysokos¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik kwoty bazowej 1.5036 co daje kwote
2882,31 zt brutto + wystuga lat,

- dodatkowe informacje na temat stanowiska mozna uzyska¢ pod nr tel. 074 8582339,

- oferty kandydatow i kandydatek, ktérzy nie zostali zatrudnieni zostana przekazane do archiwizacji i po
uplywie okresu ich przechowywania komisyjnie zniszczone,

- CV, list motywacyjny i oswiadczenia (zgody) sporzadzone na potrzeby rekrutacji musza zawierac
wlasnoreczny podpis kandydata/kandydatki oraz by¢ opatrzone data,

- KPP w Swidnicy nie ponosi odpowiedzialnosci za tre$é¢ ogloszen o prowadzonych naborach, publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédlach informacji o podobnym charakterze,

- aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych w ogtoszeniu dokumentéw i oswiadczen opatrzonych
wlasnorecznym podpisem kandydata lub ztoZzone po terminie nie beda rozpatrywane

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.



