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

Ogtoszenie nr 122906 / 24.06.2023

Starszy Referent

Do spraw: kancelaryjno-biurowych Wydziat Prewencji Komisariatu Policji Wroctaw - Krzyki

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Komisariat Policji

koniec naboru Wroctaw ul. Slezna

115-129

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie Elektronicznego Dziennika Korespondencyjnego (EDK) w systemie E-Komenda) poczty przychodzacej oraz
wychodzgcej Wydziatu Prewencji w oparciu o przepisy resortowe oraz obstuga korespondenc;ji biezgcej jawnej w celu
zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw.

Prowadzenie Elektronicznego Dziennika Korespondencyjnego (EDK w systemie E-Komenda) poczty przychodzacej oraz
wychodzacej | Rewiru Dzielnicowych Komisariatu Policji Wroctaw - Krzyki w oparciu o przepisy resortowe oraz obstuga
korespondencji biezacej jawnej w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentéw.

Prowadzenie Elektronicznego Dziennika Korespondencyjnego (EDK w systemie E-Komenda) poczty przychodzacej oraz
wychodzacej Il Rewiru Dzielnicowych Komisariatu Policji Wroctaw - Krzyki w oparciu o przepisy resortowe oraz obstuga
korespondencji biezacej jawnej w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentéw.

Prowadzenie Elektronicznego Dziennika Korespondencyjnego (EDK w systemie E-Komenda) poczty przychodzacej oraz
wychodzacej Wydziatu ds. Nieletnich i Patologii Komisariatu Policji Wroctaw - Krzyki w oparciu o przepisy resortowe oraz
obstuga korespondencji biezacej jawnej w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentéw.

Biezaca obstuga sekretariatu w zakresie odbierania telefonéw, udzielania informacji interesantom oraz obstugi urzadzen
biurowych w zwiazku z czynnosciami wykonywanymi przez funkcjonariuszy Wydziatu Prewencji, Referatu | Dzielnicowych,
Referatu Il Dzielnicowych Komisariatu Policji Wroctaw - Krzyki w celu zapewnieniu wtasciwego toku realizowanych zadan.

Przedktadanie aktéw prawnych funkcjonariuszom Wydziatu Prewencji, Referatu | Dzielnicowych, Referatu Il Dzielnicowych
Komisariatu Policji Wroctaw - Krzyki celu zapewnienia wtasciwego oraz terminowego zapoznania z aktami prawnymi
funkcjonariuszy.

Petnienie zastepstwa w razie nieobecnosci na stanowisku technika Wydziatu Prewencji w celu zapewnienia terminowej
realizacji zadan dotyczacych czynnosci

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy kancelaryjno - biurowej w administracji publicznej




Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa do klauzuli "poufne" wydane przez organy Policji lub ABW lub wyrazenie zgody
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji
niejawnych

umiejetnos¢ stosowania przepiséw

znajomos¢ obstugi programéw komputerowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca na | pietrze w budynku dostosowywanym dla oséb niepetnosprawnych

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy, wymuszona pozycja Ciata, praca przy
sztucznym i naturalnym Swietle

- brak podjazdow dla niepwinosprawnych, toalety przystosowane dla oséb niepetnosparwnych , w budynku sa windy

Dodatkowe informacje

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, 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$¢ proponowanego wynagrodzenia zasadniczego: 3707,56 zt brutto miesiecznie (mnoznik kwoty bazowej
1,6926) oraz dodatek za wystuge lat uzalezniony od stazu pracy stanowiacy od 5% do 20% miesiecznie.

Kandydaci, ktérzy spetnia 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 aktualng datg ich sporzadzenia. Aplikacje niekompletne, zawierajgce braki formalne w zakresie
zataczonych 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 uzyskac pod nr telefonu 478712978

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Kopie dokumentu potwierdzajgcego spetnienie wymagania niezbednego w zakresie dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego
o dostep do informacji niejawnych zgodnie z ustawa z dnia 05.08.2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

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)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw realizacji procedury naboru o tresci:
Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu
realizacji naboru na stanowisko ................... (nalezy wskaza¢ nazwe stanowiska)

Aplikuj do: 4 lipca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 122906" na adres: Wydziat Kadr
Komendy Miejskiej Policji

we Wroctawiu

ul. Sottysowicka 21

51-168 Wroctaw

lub zt62 osobiscie : siedziba Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu ul. Sottysowicka 21, 51-168 Wroctaw od
poniedziatku do piatku w godzinach 08:00 - 15:00 (za potwierdzeniem odbioru) Na kopercie nalezy wskaza¢
numer ogtoszenia lub petna nazwe stanowiska.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 87 129 78

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04.07.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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 Miejski Policji we Wroctawiu, ul. Sottysowicka 21, 51-168 Wroctaw
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych 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 sg udostepniane osobom i podmiotom trzecim i sg przetwarzane
wytacznie przez administratora danych, Wydziat Kadr KMP we Wroctawiu
e Okres 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 konieczno$¢ 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. 0
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.
e 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.

bl A

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




