Komenda Miejska Policji w Grudzigdzu

Ogtoszenie 0 naborze nr 55768 z dnia 15 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

pazdziernika
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretarsko - biurowej
Zespot Kadr i Szkolenia i Prezydialny

Grudziadz Komenda Miejska Policji w Grudziadzu
ul. Chelminska 111
Komenda Miejska Policji w Grudziadzu 86-300 Grudziadz

ul. Chelminska 111
86-300 Grudziadz

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, o$Smiogodzinnym, przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego
czasu pracy. Obstuga faxu. Oswietlenie sztuczne i naturalne. Stanowisko pracy usytuowane na pierwszym
pietrze. Brak wind. Podjazd dla oséb niepelnosprawnych tylko na parter budynku. Pomieszczenie sanitarne na
parterze budynku dostosowane dla 0séb niepelnosprawnych (przy poczekalni). Brak progéw w budynku
gléwnym. Raz w miesigcu we wtorek praca w zwiekszonym wymiarze godzin (do 10) z uwagi na tzw. dzien
skargowy.

ZAKRES ZADAN

¢ Sporzadzenie wykazow poczty skredytowanej i przygotowanie jej do wystania (pakowanie, pieczetowanie,
opisywanie).

e Przygotowywanie (pakowanie, pieczetowanie, opisywanie) i wysytka poczty specjalne;j.

¢ Odbieranie od doreczycieli (policjantéw z Zespotu Poczty Specjalnej, listonoszy) wszelkich przesytek
wplywajacych do komendy i jej wiasciwe przygotowanie do ewidencjonowania.

e Gromadzenie i porzadkowanie wykazéw przesyltek pocztowych.

e Przesylanie, odbidr i ewidencjonowanie telegramow oraz poczty specjalnej;

¢ Comiesieczne przygotowanie, dla potrzeb KWP w Bydgoszczy, raportu o ilosci korespondencji przesytanej
za posrednictwem Poczty Polskiej; rozliczanie faktur w tym zakresie.

e Archiwizowanie i brakowanie dokumentéw wytworzonych w sekretariacie, w szczegoélnosci dotyczacych
przesyltek.

e Pobieranie z depozytu amputek z krwia i przygotowanie ich do wystania.

¢ Oelnienie dyzuréw w sekretariacie komendanta w dni przyjmowania petentéw (zgodnie z grafikiem).

¢ Skanowanie i kserowanie dokumentow dla pracownikéw komendy, zgodnie z dekretacja kierownictwa
komendy.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: co najmniej 6 miesiecy w urzedzie administracji publicznej

¢ Komunikatywnos¢.

e Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

e Umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej i pracy w zespole.

e Odpornos¢ na stres.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742 ze zm.).

¢ 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 swiadectw pracy.
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji procedury
naboru.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Grudzigdzu

ul. Chelminska 111

86-300 Grudziadz

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komenda
Miejska Policji w Grudziadzu ul. Chelminska 111, 86-300 Grudziadz (dalej: KMP w Grudziadzu).

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: W KMP w Grudziadzu zostal wyznaczony Inspektor Ochrony
Danych, z ktérym mozna skontaktowac sie poprzez adres e-mail: iod. kmp-grudziadz@bg.policja.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu realizacji procesu
naboru. Odbiorcami danych moga by¢ tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.



¢ 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 koniecznos$¢ 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).
¢ 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. o 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.
¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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 INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie zasadnicze: 2.587,87 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespeliajace wymagan formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane. Oferty nie beda zwracane.



