Komenda Powiatowa Policji w Radomsku

Ogtoszenie o naborze nr 41515 z dnia 24 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04

lutego
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
w Wydziale Dochodzeniowo-Sledczym

Radomsko Komenda Powiatowa Policji
97-500 Radomsko
ul. Pilsudskiego 56

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, praca w systemie podstawowym, stacjonarna. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Obstuga
monitora ekranowego powyzej potowy dobowego czasu pracy.
Niedostosowanie budynku do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie korespondencji wptywajacej do wydziatu,

* rejestrowanie dokumentacji wptywajacej do wydziatu,

¢ kompletowanie aktoéw prawnych, przepisow stuzbowych i wytycznych oraz zapoznawanie z nimi
pracownikéw oraz policjantéw wydziatu,

¢ ewidencjonowanie danych dotyczacych absencji funkcjonariuszy i pracownikéw do systeméow
informatycznych,

e monitorowanie wyposazenia policjantéw i pracownikéw wydzialu w materiaty kancelaryjno-biurowe i druki
celem zlozenia zapotrzebowania na braki w wyzej wym. zakresie,

o wprowadzanie stosownych danych dotyczacych postepowan i pomocy prawnych do odpowiednich
systemow informatycznych,

e prowadzenie sekretariatu w sposéb wyznaczony przez naczelnika wydziatu w celu usprawnienia pracy w
wydziale,

¢ przygotowywanie dokumentacji do archiwizacji i archiwizowanie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej (Dz.U. z 2018 r. poz. 1559) i instrukcji kancelaryjnej (Rozporzadzenie
Prezesa Rady Ministréow z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie Instrukcji Kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
Dz.U.z 2011 r. Nr 14 poz. 67),



¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

¢ umiejetnos$¢ planowania i dobra organizacja wlasnej pracy,

¢ samodzielnos$¢ i zdolno$¢ analitycznego myslenia,

¢ umiejetnos$¢ redagowania pism,

e umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen peryferyjnych.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy kancelaryjno-biurowe;j

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 lutego 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Radomsku

ul. Pitsudskiego 56

97-500 Radomsko

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Radomsku z siedziba przy ul.
Pitsudskiego 56 w Radomsku, kod 97-500.

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

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: 3. Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sa w celu

realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko, na podstawie przepisow dotyczacych zatrudnienia, w

szczegolnosci kodeksu pracy, 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/Pania



podane, przetwarzane sa na podstawie Pana/Pani zgody wyrazonej poprzez ztozenie 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 mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ 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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie 1,2118 mnoznika kwoty bazowej plus wystuga z tytutu lat. Oferty nalezy sklada¢ w kopertach
na adres wskazany powyzej. Oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda
rozpatrywane. Na wstepna rozmowe kwalifikacyjna zostana zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposrod
0s6b spekniajacych wymagania formalne. Kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie powiadomieni o
terminie rozmowy. Oferty, ktére spetialy wymagania formalne lecz nie zostaly wybrane do dalszego procesu
rekrutacji zostana komisyjnie zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie beda powiadomieni). Oswiadczenia i list
motywacyjny musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.



