Komenda Powiatowa Policji w Zabkowicach Slaskich
57-200 Zabkowice Slaskie Niepodlegtosci 10

Ogtoszenie nr 77568 / 29.04.2021

Starszy Referent

Do spraw: prezydialnych w Zespole Wspomagajacym Komisariatu Policji w Ziebicach

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

koniec naboru A WD 12,
57-220 Ziebice

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie rejestréw: sledztw i dochodzen, postepowan sprawdzajacych i odmdéw wszczecia dochodzenia, spraw o
wykroczenia oraz inne rejestry wedtug potrzeb

e obstuga kancelaryjno-biurowa kierownictwa Komisariatu

e obstuga i wprowadzanie danych do elektronicznego dziennika korespondencyjnego (E-komenda)
e prowadzenie gospodarki przepisami prawnymi w Komisariacie Policji

e prowadzenie dziennika korespondencyjnego dokumentacji niejawnej

e terminowe wysytanie i odbieranie poczty jawnej

e prowadzenie gospodarki pieczeciami i stemplami Komisariatu

e doreczanie przesytek pocztowych do instytucji i urzedéw na terenie miejscowosci Ziebice

e podczas nieobecnosci w Komisariacie Policji w Ziebicach pracownika Sktadnicy Akt zastepuje i opiekuje sie zasobem
archiwalnym znajdujgcym sie w magazynie archiwalnym KP w Ziebicach

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok do$wiadczenie w pracy w administracji lub pracy kancelaryjno-biurowe;j
e umiejetnos¢ obstugi programéw komputerowych




umiejetnos¢ interpretacji przepiséw

e umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne

¢ umiejetnos¢ komunikowania sie, wspotpracy

Co oferujemy

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin dziennie, praca w petnym wymiarze czasu pracy od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30, brak windy w budynku i brak podjazdéw przystosowanych dla oséb
niepetnosprawnych

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Wysokos¢ wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik kwoty bazowej 1,5173 co stanowi kwote 3083,09 ztotych brutto,
plus dodatek z tytutu wystugi lat pracy. Kandydaci, ktérzy spetniag wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
poinformowani drogg elektroniczna (telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego) o terminie i miejscu
przeprowadzenia kolejnych etapdw naboru oraz stosowanych technikach (metodach) selekcji (np. test wiedzy,
rozmowa kwalifikacyjna, zadanie praktyczne). Weryfiakacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych
dokonywana jest poprzez kryterium kompletnosci i terminowosci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci
"Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)". W zwiazku z tym nalezy zwréci¢ uwage, ze kompletne




oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia. Aplikacje
niekompletne, nie zawierajgce wskazanych w ogtoszeniu dokumentéw i oSwiadczen opatrzonych wtasnorecznym
podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

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 Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e osSwiadczenie o wyrazeniu zgody na prztwarzanie danych osobowych do celéw realizacji procedury naboru o tresci:
Niniejszym, wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komendanta Powiatowego Policji w Zgbkowicach Slgskich, moich
danych osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu i zakresie niezbednym do realizacji

procedury naboru na stanowisko ....... (nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska). Oswiadczenie nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym
podpisem.

Aplikuj do: 7 maja 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 77568" na adres: Dokumenty mozna
przesyta¢ droga pocztowa na adres: Komenda Powiatowa Policji w Zabkowicach Slaskich, ul. Niepodlegtosci 10,
57-200 Zabkowice Slaskie lub sktada¢ osobiscie w siedzibie KPP w Zabkowicach Slaskich, ul. Niepodlegtosci 10,
57-200 Zabkowice Slaskie od poniedziatku do piatku miedzy godzina 8.00 a 15.00

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8756 261 lub 260

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.05.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Aplikujac, o$wiadczasz, 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).

Administrator danych i kontakt do niego:

Kontakt do inspektora ochrony danych:

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych:




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 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. 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 wynikajgcym 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.

Ll

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




