Komenda Miejska Policji w Zielonej Gorze
65-332 Zielona Gdéra Ul. Partyzantow 40

Ogtoszenie nr 140354 / 05.08.2024

Starszy Referent

Do spraw: prezydialnych w Komisariacie Policji | w Zielonej Gérze

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

KP | Zielona Géra 19 sierpnia

koniec naboru 0s. Pomorskie 8a, 2024 r. 4731,37 zt brutto

65-548

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
o Kwalifikuje i kieruje do odpowiedniej komérki catos¢ dokumentacji wptywajacej do Komisariatu Policji | oraz rejestruje
wptywajaca i wychodzaca korespondencje przepiséw prawnych w rejestrach;

e prowadzi dziennik korespondencyijny, skorowidz alfabetyczny do dziennika korespondencynego ksigzek doreczen
przesytek miejscowych, dziennika przepiséw oraz prawidtowe i terminowe przekazywanie korespondencji, w celu
zapewnienia wtasciwego obiegu wytwarzanych dokumentéw;

e obstuguje petentéw i przedstawicieli podmiotéw zewnetrznych poprzez kwalifikowanie problemu i przekierowanie do
odpowiednich komérek, czy prowadzacego postepowanie przygotowawcze funkcjonariusza;

e sporzadza spisy archiwalane oraz przekazuje dokumentacje do skfadnicy akt KMP w Zielonej Gérze;

e przekazuje oraz odbiera akta i inng dokumentacje z Prokuratury oraz jednostek i komérek organizacyjnych KMP w celu
zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw.

e sporzadza odpowiedzi na wptywajace pisma i telegramy - zgodnie z dekretacjg Komendanta Komisariatu lub jego
zastepcy;

e zapoznaje w sposéb udokumentowany funkcjonariuszy i pracownikéw Komisariatu z wptywajacymi aktami prawnymi i
innymi dokumentami.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie




¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" - w przypadku
braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu w mysl ustawy o ochronie informacji niejawnych w celu
uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczehstwa

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944r. do dnia 31 lipca 1990r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw -nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczeni lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 1 sierpnia 1972r.

e oswiadczenie kandydata - zgodnie z art.4a ustawy z dnia 14 kwietnia 2023r. 0 zmianie ustawy o stuzbie cywilnej oraz
niektérych innych ustaw - czy od dnia 22 lipca 1944r. do dnia 31 lipca 1990r. pracowat/nie pracowat, petit/nie petnit
stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub byt/nie byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnieniu informacji o dokumentach oranéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw

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 Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

- dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20%

- nagrody jubileuszowe; dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw."trzynastka")
- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych;

- mozliwos¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

- mozliwos¢ przystapienia do ubezpieczenia grupowego.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna 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 niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.




Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

- praca biurowa w podstawowym systemie czasu pracy, w dni robocze w godz.
7:30-15:30;

- praca biurowa w tym przy komputerze;
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- praca przy monitorze ekranowym do potowy dobowego wymiaru czasu pracy;

- pomieszczenie biurowe z o$wietleniem naturalnym i sztucznym, umiejscowione
w budynku KP | w Zielonej Gérze | pietro, bez windy i podjazdu

- wymuszona pozycja ciata.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

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

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza 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.

- oferty niespetniajgce wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego
wydziatu i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane;

-oferte wraz z wymaganymi w ogtoszeniu zatacznikami przeslij/przekaz w zaklejonej kopercie z podaniem swojego
imienia i nazwiska oraz numeru ogtoszenia;

- kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania
kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata;

- planowane rozpoczecie pracy - w ciagu 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia, zatrudnienie nowego pracownika moze
nastapi¢ po nadaniu upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" przez Petnomocnika
Komendanta Miejskiego Policji ds. Ochrony informacji niejawnych

-wzory oswiadczen oraz klauzula informacyjna sg dostepne do pobrania na stronie//zielona-gora.bip.policja.gov.pl
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
- metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy, rozmowa

kwalifikacyjna ( w zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji zastrzega sie mozliwo$¢ odstapienia od przeprowadzenia
testu wiedzy).




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 Curriculum Vitae-zawierajace dane, o ktérych mowa w art.221§ ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy, tj. imie
(imiona) i nazwisko, date urodzenia,dane kontaktowe oraz pozostate informacje wynikajace z wymagan okreslonych w
ogtoszeniu o naborze;

¢ klauzula informacyjna wraz z oswiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji;

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne" - w przypadku
braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu w mys| ustawy o ochronie informacji niejawnych w celu
uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa,

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

Aplikuj do: 19 sierpnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 140354" na adres: na adres Komenda
Miejska Policji w Zielonej Gorze Zespét Kadr i Szkolenia ul.Partyzantéw 40; 65-332 Zielona Géra

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477952611 lub 477952010

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.08.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Komendzie
Miejskiej Policji w Zielonej Gérze jest Komendant Miejski Policji w Zielonej Gérze z siedziba w Zielonej Gérze
ul.Partyzantéw 40, 65-434 Zielona Géra;

e Kontakt do inspektora ochrony danych: tel.477952640

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

e Informacje o odbiorcach danych: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych

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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;




2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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.

w

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 wyrazona mozna odwotaé 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 bedg tez
profilowane




