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

Ogtoszenie nr 93908 / 02.03.2022

Starszy Inspektor
Do spraw: OBStUGI | PROWADZENIA SEKRETARIATU KOMENDANTA MIEJSKIEGO POLIC)I W PIOTRKOWIE
TRYBUNALSKIM ZESPOt. PREZYDIALNY | OCHRONY INFORMAC]!I NIEJAWNYCH

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Piotrkow
Trybunalski 12 marca
24 2022r. 3010,14 zt brutto

koniec naboru
UL. SZKOLNA 30/38

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e OBStUGA KANCELARYJNA SEKRETARIATU KOMENDANTA MIEJSKIEGO POLICJI W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM,
PROWADZENIE NIEZBEDNE) DOKUMENTAC)I StUZBOWE) W WYZE| WYMIENIONYM ZAKRESIE. PRZYJMOWANIE,
REJESTROWANIE, PRZECHOWYWANIE, UDOSTEPNIANIE DO ZAPOZNANIA | WYDAWANIE DOKUMENTOW JAWNYCH
UPRAWNIONYM OSOBOM | WYSYLKA DOKUMENTOW

e PROTOKOLOWANIE NARAD | ODPRAW StUZBOWYCH KIEROWNICTWA

e PROWADZENIE REJSTROW | ZBIOROW WEWNETRZNYCH AKTOW NORMATYWNYCH MSW, KGP, KWP | KMP ORAZ ICH
ATUALIZACJA | ARCHIWIZACJA

e PROWADZENIE EWIDENC]I POCZTY ELEKTRONICZNE] KOMENDANTA MIEJSKIEGO POLICJI W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

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

e PROWADZENIE EWIDENC)I DOKUMENTOW WPLYWAJACE] DO KMPW PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM ZA POSREDNICTWE E-
PUAP

e POBIERANIE OD DYZURNEGO | PRZESYLANIE ZA POSREDNICTWEM POCZTY SPECJALNE] PROBEK KRWI POBRANYCH DO
BADANIA NA ZAWARTOSC ALKOHOLU WE KRWI

e ODNOTOWYWANIE DEKRETAC)I KOMENDANTOW W DZIENNIKU TELEGRAMOW WCHODZACYCH PROWADZONYCH PRZEZ
DYZURNEGO KMP W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM

e ARCHIWIZACJA DOKUMENTOW JAWNYCH ZESPOLU PREZYDIALNEGO | OIN KMP W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM ORAZ
DOKUMENTOW KOMENDANTA MIEJSKIEGO POLIC]I | JEGO ZASTEPCOW

e SPORZADZANIE PROTOKOLOW BRAKOWANIA DOKUMENTAC]I KAT. BC




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe PRACA W ADMINISTRAC]I

DOSTEP DO INFORMACJI NIEJAWNYCH OZNACZONYCH KLAUZULA SCISLE TAJNE
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 PRACA W ADMINISTRAC)!

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

STANOWISKO BIUROWE WYPOSAZONE W KOMPUTER, WARUNKI PRACY LEKKIE, OBStUGA KSEROKOPIARKI | FAKSU, W
BUDYNKU BRAK BARIER ARCHITEKTONICZNYCH

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ 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.

PRZEWIDYWANY TERMIN ZATRUDNIENIA: ZATRUDNIENIE NASTAPI NIEZW£OCZNIE PO UZYSKANIU WYMAGANEGO
POSWIADCZENIA BEZPIECZENSTWA

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw 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)

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 12 marca 2022

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 93908" na adres: KOMENDA MIE)JSKA 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: 12.03.2022
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: KOMENDA MIEJSKA POLICJI W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM UL. SZKOLNA 30/38
W PIOTRKOWIE TRYBUNALSKIM KOD 97-300

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@Id.policja.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:




przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: DANE OSOBOWE,ZWANE DALE) "DANYMI", PRZETWARZANE SA W CELU REALIZAC]I
PROCESU REKRUTAC])I NA WYBRANE STANOWISKO NA PODSTAWIE PRZEPISOW DOTYCZACYCH ZATRUDNIENIA, W
SZCZEGOLNOSCI KODEKSU PRACY, USTAWY O StUZBIE CYWILNE). DANE WYKRACZAJACE POZA ZAKRES OKRESLONY W
PRZEPISACH DOTYCZACYCH ZATRUDNIENIA (NP. ADRES E-MAIL, NR TELEFONU, ZDJECIE) O ILE ZOSTALY PRZEZ
PANA/PANI ZGODY WYRAZONE) W APLIKACJI NA WYBRANE STANOWISKO
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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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 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.

bl o

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne 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.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




