Komenda Miejska Policji w Piotrkowie Trybunalskim
97-300 Piotrkdéw Trybunalski UL. SZKOLNA 30/38 30/38

Ogtoszenie nr 126137 / 28.08.2023

Specjalista
Do spraw: OBStUGI KANCELARY)NE) SEKRETARIATU KOMENDANTA MIEJSKIEGO POLICJI | JEGO ZASTEPCOW
ZESPOL PREZYDIALNY

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Piotrkow
Trybunalski 7 wrzesnia

LS T UL. SZKOLNA 30/38 2023 . 3600,00 2t brutto

30/38

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

OBStUGA KANCELARYJNA SEKRETARIATU KOMENDANTA MIEJSKIEGO POLICJI W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM
PROWADZENIE NIEZBEDNE) DOKUMNETAC)I SLUZBOWE) W WYZE] WYMIENIONYM ZAKRESIE,

PROTOKOLOWANIE NARAD | ODPRAW StUZBOWYCH KIEROWNICTWA,

PROWADZENIE REJESTROW | ZBIOROW WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH MSW, KGP, KWP | KMP ORAZ ICH
AKTUALIZACJA | ARCHIWIZACJA,

PROWADZENE EWIDENC]I POCZTY ELEKTRONICZNEJ KOMENDANTA MIEJSKIEGO POLICJI WPIOTRKOWIE TRYB.,

PRZESYLANIE DOKUMENTOW ZA POSREDNICTWEM POCZTY RESORTOWE] W TYM ZA POMOCA SYSTEMU "POCZTA
SPECJALNA"

PROWADZENIE EWIDENC]I DOKUMENTOW WPLYWAJACE] DO KMP W PIOTRKOWIE TRYB. ZA POSREDNICTWEM
PLATFORMY E-PUAP,

POBIERANIE OD DYZURNEGO | PRZSYLANIE ZA POSREDNICYTWEM POCZTY SPECJALNE) PROBEK KRWI POBRANYCH DO
BADANIA NA ZAWARTOSC ALKOHOLU WE KRWI,

ODNOTOWYWANIE DEKRETACJI KOMENDANTOW W DZIENNIKU TELEGRAMOW WCHODZACYCH PROWADZONYCH PRZEZ
DYZURNEGO KMP W PIOTRKOWIE TRYB.,

ARCHIWIACJA DOKUMENTOW JAWNYCH ZESPOLU PREZYDIALNEGO | OIN KMP W PIOTRKOWIE TRYB. ORAZ DOKUMENTOW
KOMENDANTA MIEJSKEIGO POLICJI | JEGO ZASTEPCOW,

SPORZADZANIE PROTOKOLOW BRAKOWANIA DOKUMNTAC]I KAT. BC

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

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 skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

STANOWISKO BIUROWE WPOSAZONE W KOMPUTER, WARUNKI PRACY LEKKIE,0BSLUGA KSEROKOPIARKI | FAKSU

Dodatkowe informacje

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

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotacz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oSwiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

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, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

PRZEWIDYWANY TERMIN ZATRUDNIENIA: LISTOPAD/GRUDZIEN-ZATRUDNIENIE NASTAPI NIEZWLOCZNIE PO
UZYSKANIU WYMAGANEGO POSWIADCZENIA BEZPIECZENSTWA,

W PROCESIE REKRUTAC]I WYMAGANE SA ZNAJOMOSCI NIZEJ WYMIENIONYCH AKTOW PRAWNYCH: OGOLNA
ZNAJOMOSC ZASAD FUNKCJONOWANIA ORGANOW WEADZ USTAWODAWCZEJ, WYKONAWCZE], SADOWNICZEJ;
ZNAJOMOSC PRZEPISOW USTAWY O POLIC) Z DNIA 06.04.1990 ROKU;USTAWY O SLUZBIE CYWILNE) Z DNIA
21.11.2008 ROKU ORAZ USTAWY Z DNIA 26 CZERWCA 1974 ROKU KODEKS PRACY,

W SEUZBIE CYWILNE) NIE MOZE BYC ZATRUDNIONA OSOBA, KTORA W OKRESIE OD DNIA 22 LIPCA DOD DNIA 31
LIPCA 1990 ROKU PRACOWALA LUB PEENILA SEUZBE W ORGANACH BEZPIECZENSTWA PANSTWA LUB BYLA
WSPOEPRACOWNIKIEM TYCH ORGANOW W ROZUMIENIU PRZEPISOW USTAWY Z DNIA 18 PAZDZIERNIKA 2006 ROKU
O UJAWNIANIU INFORMAC]I O DOKUMENTACH ORGANOW BEZPIECZENSTWA PANSTWA Z LAT 1944-1990 ORAZ
TRESCI TYCH DOKUMENTOW- NIE DOTYCZY KANDYDATOW/KANDYDATEK URODZONYCH 01 SIERPNIA 1972 ROKU LUB
POZNIE). 0SOBA WYBRANA DO ZATRUDNIENIA BEDZIE MUSIALA ZtOZYC OSWIADCZENIE LUSTRACY)NE, JESLI
URODZItA SIE PRZED 01 SIERPNIA 1972 ROKU

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

1. TEST WIEDZY
2. TEST PRAKTYCZNY

3. ROZMOWA KWALIFIKACY]NE

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

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

Aplikuj do: 7 wrzesnia 2023

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 126137" na adres: KOMENDA MIEJSKA POLICJI W PIOTRKOWIE
TRYBUNALSKIM UL. SZKOLNA 30/38; 97-300 PIOTRKOW TRYBUNALSKIM

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 846-13-30, 47 846-13-37, 47 846-13-33

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.09.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Miejski Policji w Piotrkowie Tryb.
z siedzibg przy ul. Szkolnej 30/38 w Piotrkowie Tryb., kod 97-300.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (IOD) - Agnieszka Szwedo, tel. 47 846 12 65,
e-mail: iod@piotrkow-trybunalski.ld.policja.gov.pl

3. Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko w
korpusie stuzby cywilnej, na podstawie przepiséw dotyczacych zatrudnienia, w szczegdlnosci kodeksu pracy i ustawy o
stuzbie cywilnej. Dane wykraczajace poza zakres okreslony w przepisach dotyczacych zatrudnienia (np. adres e-mail, nr
telefonu, zdjecie), o ile zostaty przez Pana/Panig podane, przetwarzane sa na podstawie Pana/Pani zgody wyrazonej poprzez
ztozenie aplikacji na wybrane stanowisko.

4, Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru a nastepnie zostang zniszczone jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudniony. Dane osobowe
najlepszych kandydatéw w postaci imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego
zawarte

w protokole z przeprowadzonego naboru beda przechowywane przez 5 lat liczagc od konca roku kalendarzowego, w ktérym
nastapito zakonczenie rekrutaciji.

5. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do przekazanych danych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym momencie,
jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu
Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

8. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w procesie rekrutac;ji.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

