Komenda Miejska Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 59851 z dnia 17 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

stycznia
2020

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno - organizacyjnej
w Zespole Wspomagajacym Komisariatu Policji Wroctaw - Krzyki

Wroclaw Komenda Miejska Policji
we Wroclawiu

Komisariat Policji ul. Podwale 31-33

Wroclaw - Krzyki 50-040 Wroctaw

ul. Slezna 115-129
53-305 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Stanowisko znajduje sie na II pietrze w budynku dostosowanym dla potrzeb oséb niepelnosprawnych (winda,
toalety). Praca bedzie wykonywana przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego czasu pracy przy
wymuszonej pozycji ciata z wykorzystaniem oswietlenia naturalnego i sztucznego.

ZAKRES ZADAN

¢ Ewidencjonowanie pism wplywajacych do Komisariatu Policji Wroctaw - Krzyki z wykorzystaniem
Elektronicznego Dziennika Korespondencji, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentacji.

¢ Przydzielanie korespondencji przychodzacej w systemie E-Komenda na wtasciwych kierownikow komoérek
organizacyjnych, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w jednostce.

¢ Rejestrowanie korespondencji wychodzacej w systemie E-Komenda, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu
dokumentow.

e Przygotowywanie dokumentow do Sktadnicy Akt, a takze sporzadzanie protokotdw brakowan dokumentéw
kategorii BC w celu zapewnienia wlasciwego ich przechowywania zgodnie z obowiazujacymi zasadami
archiwizacji dokumentéw w urzedzie.

¢ Dokonywanie rozliczen pracownikdéw odchodzacych z jednostki, w celu dostarczenia biezacych informacji o
zgodnosci stanu z ewidencja.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy kancelaryjno - biurowej w administracji
publicznej

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej

¢ umiejetnos¢ wspoétdziatania



¢ umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (komputer, faks, ksero, drukarka, skaner)

¢ znajomos¢ obstugi programéw komputerowych Word, Excel

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: srednie o profilu administracyjnym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow realizacji procedury
naboru o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komendanta Miejskiego Policji we Wroctawiu
moich danych osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu realizacji naboru na
stanowisko starszy referent w Zespole Wspomagajacym Komisariatu Policji Wroctaw - Krzyki. Powyzsze
oswiadczenie nalezy opatrzy¢ data i wlasnorecznym podpisem.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 stycznia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Wydziat Kadr
Komendy Miejskiej Policji
we Wroctawiu
ul. Podwale 31-33
50-040 Wroctaw
lub ztozy¢ osobiscie : siedziba Komendy Wojewoddzkiej Policji we Wroctawiu ul. Podwale 31-33 50-040
Wroctaw od poniedziatku do piatku w godzinach 08:00 - 15:00 (za potwierdzeniem odbioru) Na kopercie
nalezy wskaza¢ numer ogtoszenia lub peina nazwe stanowiska.

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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji we Wroctawiu, ul. Podwale 31-33,
50-040 Wroclaw

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych KMP we Wroctawiu, ul. Podwale 31-33,
50-040 Wroctaw; iod.kmp@wroclaw.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: dane osobowe nie sa udostepniane osobom i podmiotom trzecim i sa
przetwarzane wylacznie przez administratora danych, Wydziat Kadr KMP we Wroclawiu
e 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
e 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).
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. 1lit. 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.

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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Mile
widziane zgloszenia 0séb z orzeczonym stopniem niepelnosprawnosci. W aplikacji nalezy wskaza¢ numer
ogtoszenia lub pelna nazwe stanowiska okreslonego w ogtoszeniu o naborze. O sposobie rozpatrzenia ztozonej
aplikacji kandydaci beda informowani droga elektroniczna lub telefonicznie. Kandydaci, ktérzy spelnia
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 zlozonej aplikacji dokonywana jest poprzez kryterium kompletnosci i terminowosci
zlozonych dokumentow. W zwiazku z powyzszym nalezy zwroci¢ uwage, ze kompletne oferty to takie, ktére
zawieraja wszystkie wymagane dokumenty wymienione w ogtoszeniu i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia
z aktualna data ich sporzadzenia.



Aplikacje niekompletne, zawierajace braki formalne w zakresie zataczonych dokumentéw lub brakiem
podpiséw oraz nadestane po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Kryteria zamieszczone w ogtoszeniu sa zgodne z opisem stanowiska
pracy. Wysoko$¢ wynagrodzenia zasadniczego stanowi mnoznik kwoty bazowej 1,3821 co stanowi kwote
2649,40 zt brutto miesiecznie oraz dodatek za wystuge lat uzalezniony od stazu pracy stanowiacy od 5% do
20% miesiecznie. Komenda Miejska Policji we Wroclawiu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogloszen
publikowanych w komercyjnych portalach internetowych oraz innych zrédtach informacji o podobnym
charakterze. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 71 340 32 72.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej


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

