Komenda Miejska Policji we Wroctawiu
51-168 Wroctaw ul. Sottysowicka 21

Ogtoszenie nr 102414 / 13.07.2022

Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej Komisariatu i Punktu Kancelaryjnego dokumentéw niejawnych w
Zespole Wspomagajacym Komisariatu Policji Wroctaw - Rakowiec

Umowa o prace na czas

Komisariat Policji ul.
koniec naboru Traugutta 94,
Wroctaw

zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

20 lipca

2022 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie dokumentacji okreslonej przepisami o pracy kancelaryjno - biurowej, w tym codzienne pobieranie,
rejestrowanie w systemie E-Komenda i wysytanie korespondencji jawnej wychodzacej i przychodzacej do KP Wroctaw -
Rakowiec w celu zapewnienia terminowosci w pracy Komisariatu.

Prowadzenie ewidencji i teczek bedacych na stanie Komisariatu, ksigzek ewidencyjnych, dokumentéw jawnych i
niejawnych oraz zapewnienie wtasciwego obiegu dokumentéw wsréd funkcjonariuszy Komisariatu, w tym przedstawienie
do dekretacji przetozonemu przychodzacej korespondencji, a nastepnie jej prawidtowe rozdzielenia do poszczegélnych
komérek organizacyjnych w celu zapewnienia sprawnej pracy Komisariatu.

Biegta znajomos¢ komputera i obstugi programu Microsoft Office, obstugiwanie poczty elektronicznej SEPP oraz urzadzen
faksowych, a takze zapoznawanie sie z biezagcymi aktami prawnymi, przepisami i poleceniami przetozonego w celu
zapewnienia obstugi kancelaryjno - biurowej Komisariatu.

Terminowe i zgodne z obowigzujgcymi przepisami przygotowywanie do archiwizacji dokumentacji wytworzonej przez
sekretariat, a takze prowadzenie ewidencji wyjazdéw stuzbowych (delegacje), urlopéw, zwolnien lekarskich i czasu pracy
funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych Komisariatu.

Sporzadzanie podstaw do wyptaty dla pracownikéw cywilnych Jednostki w celu zapewnienia prawidtowych naliczeh
wynagrodzenia.

Prowadzenie ewidencji referentek, kluczy elektronicznych, pieczeci i stempli Komisariatu oraz zaopatrywanie w materiaty
biurowe, druki i art. piSmiennicze i inne w drodze wspdtpracy z Wydziatem Wspomagajagcym KMP we Wroctawiu i
Wydziatem Teleinformatyki KWP we Wroctawiu w celu zapewnienia sprawnej pracy Komisariatu.

Prowadzenie wspdlnie z Wydziatami odpowiedzialnymi za uzytkowanie sprzetu okresowych inwentaryzacji oraz
uczestniczenie w obowigzkowych szkoleniach i kursach w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych..

Prowadzenie postepowan powypadkowych i szkodowych w celu zebrania materiatéw niezbednych do wyjasnienia sprawy.




e Zastepstwo za osobe prowadzaca Sktadnice Akt Komisariatu w celu wtasciwego i terminowego przyjmowania
dokumentdéw do sktadnicy.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy kancelaryjno - biurowej w administracji publicznej
e umiejetnos¢ obstugi komputera

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

e znajomos¢ przepiséw prawa pracy

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

® posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa do klauzuli "Poufne" lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych

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 Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne

e Poswiadczenie bezpieczehstwa do klauzuli tajne, scisle tajne

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- stanowisko pracy znajduje sie na Il pietrze budynku

- praca wykonywana przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym

- typowe stanowisko biurowe wyposazone w komputer z monitorem oraz inne urzadzenia biurowe
- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy

- praca wymagajaca sprawnego narzadu mowy, wzroku, stuchu i sprawnosci obu rak

- budynek nie jest przystosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje




Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. Mile widziane zgtoszenia
0sbb z orzeczonym stopniem niepetnosprawnosci.

W aplikacji nalezy wskaza¢ numer ogtoszenia lub pethg nazwe stanowiska okreslonego w ogtoszeniu o naborze.
Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego: 3862,76 zt brutto miesiecznie (mnoznik kwoty bazowej 1,9010) oraz
dodatek za wystuge lat uzalezniony od stazu pracy stanowigcy od 5% do 20% miesiecznie.

Kandydaci, ktérzy spetniag wymagania formalne zostana poinformowani o terminie i miejscu przeprowadzenia
kolejnych etapéw naboru oraz o stosowanych technikach (metodach) selekcji (test wiedzy lub rozmowa
kwalifikacyjna) telefonicznie lub mailowo. Weryfikacja ztozonej aplikacji dokonywana jest poprzez kryterium
kompletnosci i terminowosci ztozonych dokumentéw. W zwigzku z powyzszym nalezy zwréci¢ uwage, ze kompletne
oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty wymienione w ogtoszeniu i wtasnorecznie podpisane
oswiadczenia z aktualna datg ich sporzadzenia oraz wtasnorecznie podpisany list motywacyjny. Dtugosc¢ i rodzaj
doswiadczenia zawodowego musi jednoznacznie wynika¢ ze ztozonych dokumentdéw. Aplikacje niekompletne,
zawierajgce braki formalne w zakresie zatgczonych dokumentéw lub brakiem podpiséw oraz nadestane po terminie
(decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Komenda Miejska Policji we Wroctawiu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych oraz innych zrédtach informacji o podobnym charakterze. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 47 87 12965

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw realizacji procedury naboru oraz
przeprowadzenia postepowania sprawdzajacego o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu realizacji naboru na stanowisko .............. (nalezy wskazad
nazwe stanowiska) oraz przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego o dostep do informacji niejawnych.
Oswiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualng datg i wiasnorecznym podpisem

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 20 lipca 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 102414" na adres:

Wydziat Kadr Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu, ul. Sottysowicka 21

51-168 Wroctaw lub zt6z osobiscie (za potwierdzeniem odbioru) w siedzibie KMP we Wroctawiu - ul.
Sottysowicka 21, 51-168 Wroctaw od poniedziatku do piatku od godz. 08:00 do godz. 15:00.

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.07.2022
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




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 o0séb 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 Miegjski Policji we Wroctawiu, ul. Sottysowicka 21, 51-168 Wroctaw
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych w KMP we Wroctawiu, ul. Sottysowicka 21, 51-168
Wroctaw, iod.kmp@wroclaw.wr.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie sa udostepniane osobom i podmiotom trzecim i sg przetwarzane
wytacznie przez administratora danych, Wydziat Kadr KMP we Wroctawiu .
e Qkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ 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;
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.

el

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 beda 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

