Komenda Powiatowa Policji w Wabrzeznie
87-200 Wabrzezno Ul. Wolnosci 28

Ogtoszenie nr 70731/ 03.11.2020

Referent

Do spraw: prezydialnych Zesp6t Dochodzeniowo - Sledczy Wydziatu Kryminalnego

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

omenda Powiatowd
Policji w
Wabrzeznie, 87 - 200

koniec naboru 16 listopada

2020 r.

Wabrzezno, ul.
Wolnosci 28

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Zapewnia wtasciwg oraz terminowg ewidencje oraz obieg dokumentéw w KPP w WabrzezZnie w celu skutecznej realizacji
obstugi sekretarsko - biurowej Wydziatu Kryminalnego,

e Prowadzi ewidencje rejestréw, teczek dokumentéw jawnych w celu zapewnienia prawidtowosci wykonywania czynnosci
kancelaryjnych dla Wydziatu Kryminalnego,

e Prowadzi magazyn depozytu dowoddw rzeczowych w celu zapewnienia wtasciwego zabezpieczenia technicznego,
e Prowadzi rejestr E-RCDS Wydziatu Kryminalnego,
e Prowadzi ksiege inwentarzowa dowoddw rzeczeowych ,

e Wykonuje inne czynnosci stuzbowe zlecone przez przetozonego

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie

e samodzielno$¢, komunikatywnos$¢, dyspozycyjnoscé

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, komputera ( WORD, EXEL)
e umiejetnosc pracy w zespole

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe mile widziane do$wiadczenie zawodowe zwigzane z praca w jednostkach administracyjnych.
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Dostepnosé

¢ 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, przy monitorze ekranowym, wymagajaca czestych kontaktéw telefonicznych jak i
osobistych z pracownikami jednostek oSciennych,

praca nie wymagajaca wysitku fizycznego,

stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze budynku,

budynek nie jest dostosowany dla osoby z niepetnosprawnoscia,

w budynku nie wystepuja szkodliwe czy niebezpieczne warunki pracy.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® 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.

Informacja o kandydatach, ktérzy przejda do nastepnego etapu postepowania kwalifikacyjnego i jednoczesnie oséb
zaproszonych na test wiedzy zostanie umieszczona na stronie internetowej KPP w Wabrzeznie w dniu 18
listopada 2020 roku. Osoby te zostang poinformowane réwniez telefonicznie.

Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone nie beda powiadamiane.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego do dokumentéw z klauzulg "
poufne"

Aplikuj do: 16 listopada 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 70731" na adres: Zespét Kadr i Szkolenia i
Prezydialnego

Komenda Powiatowa Policji w Wabrzeznie

87 - 200 Wabrzezno

ul. Wolnosci 28

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.11.2020
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze
Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb 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
Informacje o odbiorcach danych:
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. 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.

el




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 odwota¢ 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




