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

Ogtoszenie nr 86226 / 20.10.2021

Starszy Referent

Do spraw: obstugi administracyjno- biurowej w Wydziale Kadr Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Sottysowicka 21 30 pazdziernika

koniec naboru

,51-168 Wroctaw 2021r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

rozdzielaniem wptywajgcej korespondencji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami kancelaryjnymi w celu zapewnienia
wtasciwego obiegu dokumentéw

wykonywaniem czynnosci zwigzanych z rejestracjg wptywu, obiegu i ekspedycja dokumentéw i przesytek ( w tym faxdw)
w Elektronicznym Dzienniku korespondencji

prowadzeniem ewiidencji kart zapoznania z dokumentami w celu powiadomienia pracownikéw o obowigzujgcych
przepisach prawnych

wspdtpraca z innymi komdérkami organizacyjnymi KMP, KWP w celu wiasciwego obiegu dokumentéw i korespondenc;ji

obstugg internetowej poczty elektronicznej (skrzynki odbiorczej Naczelnika Wydziatu Kadr) w celu biezgcego odbioru
wiadomosci i polecen oraz wysytania pism wytworzonych w Wydziale Kadr

archiwizacjg materiatéw wytworzonych w sekretariacie wydziatu w celu przekazania ich do sktadnicy archiwalnej KMP we
Wroctawiu

prowadzeniem ewidencji gospodarki materiatowo-technicznej oraz sprzetu kwaterunkowo-gospodarczego tgcznosci i
informatycznego Wydziatu Kadr w celu zapewnienia wtasciwego nadzoru

sporzadzeniem e-grafikdw pracy funkcjonariuszy i pracownikdw Wydziatu Kadr w celu zapewnienia wtasciwego nadzoru
nad w/w mieniem

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy w pracy w administracji publicznej
wysoka kultura osobista

komunikatywnos¢

umiejetnos¢ organizacji pracy

wiedza z zakresu archiwizacji dokumentéw




posiadanie poswiiadczenia bezpieczehnstwa do klauzuli "Poufne" lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 05.08.2010 r., o ochronie informacji niejawnych

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, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig 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 przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca na parterze budynku,

- praca biurowa przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy,

- wykonywana przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

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

- budynek czesciowo przystosowany dla potrzeb oséb niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

W aplikacji nalezy wskaza¢ numer ogtoszenia lub petng nazwe stanowiska okreslonego w ogtoszeniu o naborze. O
sposobie rozpatrzenia ztozonej aplikacji kandydaci beda informowani droga elektroniczna lub telefonicznie Kandydaci,
ktérzy spetnia wymagania formalne zostang 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 zwrdci¢ uwage, ze kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie
wymagane dokumenty wymienione w ogtoszeniu i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia z aktualng data ich
sporzadzenia. 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. Kryteria zamieszczone w ogtoszeniu sg zgodne z opisem stanowiska pracy. Wysokos$¢
wynagrodzenia zasadniczego stanowi mnoznik kwoty bazowej 1,6090 co stanowi kwote 3.269,42 zt brutto
miesiecznie oraz dodatek za wystuge lat uzalezniony od stazu pracy stanowigcy od 5% do 20% miesiecznie. 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 47 87 129 78 .

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e o$wiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw 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 .............. (nalezy wskazad
nazwe stanowiska) oraz oswiadczenie zawierajgce zgode na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego o dostep do
informacji niejawnych. Powyzsze oswiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualng data i wiasnorecznym podpisem.

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

Aplikuj do: 30 pazdziernika 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 86226" na adres: Komenda Miejska Policji
we Wroctawiu Wydziat Kadr ul. Sottysowicka 21, 51-168 Wroctaw lub sktada¢ osobiscie za potwierdzeniem
odbioru w siedzibie KMP we Wroctawiu, ul. Sottysowicka 21 od poniedziatku do piatku miedzy godzina 8.00 a
15.00.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.10.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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 Miejski Policji we Wroctawiu , ul. Sottysowicka 21, 51-168 Wroctaw

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych w KMP we Wroctawiu, ul. Sottysowicka 21,
51-168 Wroctaw, iod.kmp@wroclaw.wr.polija.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 nie sg udostepniane osobom i podmiotom trzecim i s 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).

el




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.

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 szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




