Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 52492 z dnia 12 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 &
sierpnia
2019

Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretariatu
Sztabu Policji

Wroclaw Komenda Wojewodzka Policji we Wroclawiu ul. Podwale 31-33
50-040 Wroclaw

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w siedzibie Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu przy wykorzystaniu komputera
- praca wymaga szczegoélnej koncentracji

- praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym

- obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, fax)

ZAKRES ZADAN

¢ wykonywanie prac kancelaryjno-biurowych, w tym zakresie obiegu dokumentacji niejawnej w celu
zapewnienia ciagtosci pracy Sztabu Policji KWP we Wroctawiu

¢ przekazywanie funkcjonariuszom i pracownikom cywilnym Sztabu Policji KWP we Wroctawiu nowych
przepiséw i polecen w celu zapoznania sie i stosowania w stuzbie/pracy

e prowadzenie ewidencji nadanych upowaznien do systeméw teleinformatycznych a w szczegdlnosci
ewidencji upowaznien dostepu do SWD Policji, KSIP, EMPIZ, DNI, Poczty Lotus oraz administrowanie na
poziomie wydziatu dziennikiem elektronicznym E-Komenda. Realizowanie zadah zwigzanych z
wprowadzeniem danych do SWOP. W zastepstwie - sporzadzanie skierowan na badania profilaktyczne,
kontrolne it. Dla policjantéw i pracownikéw Sztabu Policji KWP we Wroctawiu praz prowadzenie w tym
zakresie rejestru

¢ pobieranie korespondencji z poczty specjalnej, kancelarii ogdlnej, kancelarii tajnej, sekretariatow
Kierownictwa KWP, dyzurnego KWP oraz SSTiT

¢ zapewnienie zabezpieczenia materiatowo-technicznego w celu utrzymania ciagtosci pracy Sztabu Policji
KWP we Wroctawiu

¢ dbanie o prawidlowe ewidencjonowanie wpiséw w EDK. Prowadzenie elektronicznego rejestru rezerwacji
zasobow pojazdéw stuzbowych Sztabu Policji. Koordynowanie i rozliczanie delegacji pracownikéw. Ponadto
prowadzenie ewidencji w formie elektronicznej planowanych videokonferencji w sali sztabowe;j.
Przekazywanie do Wydzialu Kontroli KWP we Wroctawiu dokumentacji dot. wypadkow
funkcjonariuszy/pracownikow Sztabu Policji KWP we Wroctawiu

e zapoznawanie pracownikow Sztabu Policji KWP we Wroclawiu z przepisami ogdlnymi i stuzbowymi zgodnie
z poleceniem Naczelnika Sztabu Policji i jego Zastepcy. Realizowanie biezacych czynnosci z zakresu
gromadzenia, przetwarzania i analizowania informacji w Policyjnym Rejestrze Imprez Masowych



dotyczacych bezpieczenstwa masowych imprez sportowych oraz dziatan Policji podejmowanych w zwiazku
z imprezami masowymi i wystapieniami spolecznymi, w tym biezace analizowanie zapiséw dokonanych w
przez jednostki i komorki podlegte we Wroctawiu, a takze egzekwowanie ich kompletnosci, poprawnosci i
terminowosci wprowadzenia

realizowanie zadan zwiazanych z archiwizacja spraw ostatecznie zatatwionych kierownictwa wydziatu i
sekretariatu oraz prowadzenie spiséw dokumentdw przekazanych do archiwum przez komérki wydziatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji
umiejetnos¢ pracy na komputerze ze znajomoscia pakietu Microsoft Office

kultura osobista

znajomos$¢ zasad savoir vivre

rzetelnos¢, terminowos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie w zakresie BHP i medycyny pracy
przeszkolenie w zakresie aplikacji KSIP i PRIM
ukoniczony kurs lub szkolenie z zakresu obstugi sekretariatu

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw realizacji procedury naboru
o tresci: Niniejszym, wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komendanta Wojewddzkiego Policji we
Wroctawiu, moich danych osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu i zakresie
niezbednym do realizacji procedury naboru na stanowisko.............cccccevevvveeeeennns (nalezy wpisa¢ nazwe
stanowiska). Oswiadczenie nalezy opatrzy¢ wlasnorecznym podpisem.

kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia BHP i
medycyny pracy

kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia w
zakresie aplikacji KSIP i PRIM

kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie ukonczonego kursu
lub szkolenia z zakresu obstugi sekretariatu

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 sierpnia 2019 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty mozna przesyta¢ droga pocztowa na adres:
Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu Wydziat Kadr ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw lub sktadac
osobiscie-za potwierdzeniem odbioru-w siedzibie KWP we Wroctawiu-wejscie od ul. Podwale 31-33 od
poniedziatku do piatku miedzy g.8.00 a 15.00

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 o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy
kandydat przystepujacy 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
Wojewddzki Policji we Wroctawiu ul. Podwale 31-33, 55-040 Wroctaw. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych
jest mozliwy jest pod adresem e-mail: iod.kwp@wr.policja.gov.pl. Dane osobowe beda przechowywane,
przetwarzane przez okres trwania naboru oraz zgodnie z obowiazujacymi 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.kwp@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 ogdlnego 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 preambuly, 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 osoéb fizycznych w zwiazku 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

INNE INFORMACJE:

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

W aplikacji kandydaci powinni wskaza¢ numer ogloszenia o naborze. Wysokos$¢ proponowanego
wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik kwoty bazowej 1,8466 (co stanowi kwote 3 539,82 zt brutto)

O zakwalifikowaniu, niezakwalifikowaniu, sposobie rozparzenia aplikacji oraz zakonczenia naboru kandydaci
beda informowani droga elektroniczng, w zwiazku z tym w dokumentach nalezy poda¢ adres poczty
elektronicznej/e-mail. Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne okreslone w ogloszeniu zostana
poinformowani droga elektroniczng (telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego) o terminie i
miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw naboru oraz o stosowanych technikach (metodach) selekcji (np.
test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, zadanie praktyczne).

Uwaga! Weryfikacja spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest poprzez kryterium
kompletnosci i terminowosci, na podstawie dokumentdéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i
oswiadczenia”. W zwigzku z tym nalezy zwrdci¢ uwage, ze kompletne oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie
wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych w ogloszeniu dokumentéw i oswiadczen opatrzonych
wlasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje
mozna przesylac tradycyjna droga pocztowa (znaczenie ma data stempla pocztowego) lub skladajac w Punkcie



Obstugi Interesanta KWP we Wroctawiu. Do udziatu w naborze zacheca sie osoby niepelnosprawne. KWP we
Wroctawiu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach, publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédlach informacji o podobnym charakterze. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (071) 340 40 64.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



