Komenda Miejska Policji w Grudziadzu
86-300 Grudzigdz ul. Chetminska 111
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gtoszenie nr 98521/ 11.05.2022

pecjalista

Wydziat Dochodzeniowo - Sledczy

U

mowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

koniec naboru Griczige
ul. Chetminska 111 3342,57 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Koordynowanie praca sekretariatu Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego
Sprawdzanie poprawnosci wypetnienia drukéw KSIP przez policjantéw

Wprowadzenie danych do Elektronicznego Rejestru Czynnosci Dochodzeniowo-$ledczych dotyczacych prowadzonych
postepowan

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego i podawczego Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego i Wydziatu do walki z
Przestepczoscig Gospodarcza

Prowadzenie ewidencji elektronicznych kart karnych Wydziatu Dochodzeniowo - $ledczego i Wydziatu do walki z
Przestepczoscia Gospodarcza

Odbieranie, przesytanie i ewidencjonowanie telegramdw oraz poczty elektroniczne;j

Odbidr i ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego i Wydziatu do walki z
Przestepczoscia Gospodarcza

Ewidencja i wysytanie korespondencji nadawanej z Wydziatu Dochodzeniowo - Sledczego i Wydziatu do walki z
Przestepczoscig Gospodarcza

Odbiér korespondencji od listonosza Poczty Polskiej dla catej KMP Grudzigdz i rozdysponowanie na poszczegélne
Wydziaty w KMP Grudzigdz

Weryfikacja wg. liczb dziennika i rozdziat dokumentéw wptywajacych do Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego i Wydziatu
do walki z Przestepczoscig Gospodarcza dla poszczegdinych funkcjonariuszy

Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych w sekretariacie

Skanowanie i kserowanie akt dla poszczegéinych funkcjonariuszy Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego i Wydziatu do
walki z Przestepczoscig Gospodarcza

Pobieranie od dyzurnego KMP Grudzigdz pakietéw z narkotykami i przekazanie ich referentowi odpowiedzialnemu za




przygotowanie korespondencji do wystania
Odnotowywanie obiegu akt w systemie ERCDS oraz wyrejestrowywanie pomocy prawnych
Rejestracja czasu pracy funkcjonariuszy Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego w bazie SWOP

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi na korespondencje wptywajaca do wydziatu z prokuratur i sgdéw oraz zapytania
od stron i uczestnikéw procesowych

Wsparcie sekretariatu w wykonywaniu czynnosci administracyjno-biurowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy pracy w urzedzie administracji publicznej
Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Komunikatywnos¢
Umiejetnos¢ i terminowej realizacji zadan stuzbowych
Umiejetnos¢ pracy wiasnej i pracy w zepole

Odpornos¢ na stres

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Doptaty do ztobka, przedszkola i klubu dzieciecego oraz opieki sprawowanej przez opiekuna dziennego
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

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 mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

Praca administracyjno - biurowa
Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowej normy czasu pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku - brak windy, podjazdéw i innych utatwien dla oséb
niepetnosprawnych ruchowo

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Osoba wytoniona zostanie poddana procedurze zwigzanej z uzyskaniem poswiadczenia bezpieczenstwa
upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne”.

Wynagrodzenie zasadnicze: 3.342,57 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego).

Wzory oswiadczeh wymaganych od kandydata dostepne sg na stronie: bip.grudziadz.kmp.policja.gov.pl

Wszelkie informacje zwigzane z kolejnymi etapami naboru beda publikowane na stronie BIP KMP w Grudzigdzu oraz
beda umieszczane w poczekalni KMP w Grudzigdzu.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na prowadzenie postepowania sprawdzajgcego

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do realizacji procedury naboru




Aplikuj do: 20 maja 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 98521" na adres: Komenda Miejska Policji
w Grudziadzu

ul. Chetminska 111

86-300 Grudziadz

Wiecej o pracy na stronie urzedu:
http://bip.grudziadz.kmp.policja.gov.pl/035/wolne-stanowiska-w-sluz/regulamin-naboru/29666,Regulaminy.htm
I

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.05.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
- stanowiska objete mnoznikowym systemem wynagradzania

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

2. W KMP w Grudzigdzu zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych, z ktérym mozna skontaktowa¢ sie poprzez adres e-
mail: iod.kmp-grudziadz@bg.policja.gov.pl

3. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu realizacji procesu naboru.

4. Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 221 Kodeksu pracy; ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej; art. 6 ust. 1 lit. a, b oraz c Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej: RODO).

5. Podanie danych wymaganych przepisami prawa wymienionymi w pkt 4 jest niezbedne do przeprowadzenia procesu
rekrutacji. Niepodanie tych danych spowoduje brak Pani/Pana udziatu w procesie naboru.

6. Podanie danych w zakresie wykraczajacym poza katalog danych okreslonych we wskazanych w pkt 4 przepisach
prawnych jest dobrowolne i nie stanowi wymogu przeprowadzenia procesu rekrutacji (m. in. wizerunku, informacji o
niepetnosprawnosci, adresu e-mail).

7. Odbiorcami danych moga by¢ tylko instytucje upowaznione z mocy prawa.

8. Pani/Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak i nie beda podlegaty profilowaniu, o
ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

9. Przekazane na potrzeby niniejszej rekrutacji Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres trwania procesu
naboru, nie dtuzej niz przez okres 3 miesiecy od dnia jego zakonczenia lub od dnia nawigzania stosunku pracy z wybranym
kandydatem/kandydatka.

10. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo wniesienia sprzeciwu.

11. W przypadku przetwarzania danych podanych dobrowolnie przystuguje Pani/Panu réwniez prawo do cofniecia zgody w
dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

12. W przypadku uznania, iz przetwarzanie przez KMP w Grudzigdzu Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO,
przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.







