Komenda Miejska Policji w Nowym Saczu
33-300 Nowy Sacz ul. Artura Grottgera 50

Ogtoszenie nr 121062 / 19.05.2023

Starszy Referent

Do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej w Wydziale do walki z Przestepczos$cig Gospodarczg Komendy
Miejskiej Policji w Nowym Saczu

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Nowy Sacz .
koniec naboru ul. Artura Grottgera 229021;? okoto 3657,18 2t
50 * brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Rejestracja spraw w Elektronicznym Rejestrze Czynnosci Dochodzeniowo Sledczych dla Wydziatu do walki z
Przestepczoscia Gospodarcza, Zespotu do walki z Cyberprzestepczoscia i Zespotu do walki z Korupcjg w celu zapewnienia
prawidtowej obstugi rejestru.

e Rejestracja pomocy prawnych w Elektronicznym Rejestrze Czynnosci Dochodzeniowo Sledczych dla Wydziatu do walki z
Przestepczoscia Gospodarcza, Zespotu do walki z Cyberprzestepczoscia i Zespotu do walki z Korupcjg w celu zapewnienia
prawidtowej obstugi rejestru.

e Prowadzenie ewidencji czasu stuzby policjantdw i pracy pracownikéw cywilnych Wydziatu do walki z Przestepczoscia
Gospodarczg, Zespotu do walki z Cyberprzestepczoscia i Zespotu do walki z Korupcjg, w tym sporzadzanie wykazu
funkcjonariuszy Wydziatu do walki z Przestepczoscig Gospodarcza, Zespotu do walki z Cyberprzestepczoscia i Zespotu do
walki z Korupcjg dojezdzajacych do stuzby, wykazéw godzin (nadgodzin, wolnych zalegtych) przepracowanych przez
policjantéw i pracownikéw cywilnych wydziatu, sporzadzanie list obecnos$ci oraz prowadzenie w Systemie Wspomagania
Obstugi Policji rejestracji czasu stuzby policjantéw i pracownikéw cywilnych Wydziatu do walki z Przestepczoscia
Gospodarczg oraz rejestracji czasu stuzby policjantéw Zespotu do walki z Korupcjg w celu zapewnienia wtasciwej
realizacji zadanh w tym zakresie.

o Weryfikacja terminowosci realizacji postepowan sprawdzajacych, pomocy prawnych, powigzan czynnosci technika
kryminalistyki z postepowaniami przygotowawczymi i innych funkcjonalnosci Elektronicznego Rejestru Czynnosci
Dochodzeniowo Sledczych wg potrzeb, a informacje o nieprawidtowoéciach przekazuje przetozonemu w celu zapewnienia
wiasciwej realizacji zadan w tym zakresie.

e Wykonywanie analiz, zestawien dotyczgcych m.in. wspétczynnika zalegtosci, spraw zalegtych, weryfikacji pod katem
prawidtowosci danych w Krajowym Systemie Informacji Policji, Elektronicznym Rejestrze Czynnosci Dochodzeniowo
Sledczych i innych wg potrzeb w celu zapewnienia wtasciwej realizacji zadan w tym zakresie.

e Prowadzenie rejestru pomocy prawnych (w formie elektronicznej oraz dziennika korespondencji wchodzacej) dla




Wydziatu do walki z Przestepczoscia Gospodarcza, Zespotu do walki z Cyberprzestepczoscia i Zespotu do walki z Korupcja
w celu zapewnienia wtasciwej realizacji zadan w tym zakresie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej
e umiejetnos¢ obstugi komputera, w tym praca w Srodowisku MS Office

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne"

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
¢ Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw
e Mozliwos¢ korzystania z sitowni na terenie KMP w Nowym Saczu

e Mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw rodziny oraz
ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie

e Mozliwos¢ korzystania z Kasy OszczednosSciowo - Pozyczkowej
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych do obstugi monitora ekranowego

¢ Dodatek do wynagrodzenia za wystuge lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy)

e Dodatkowe wynagrodznie roczne "trzynastka"

Dostepnos¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh:

- praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz typowych urzgdzen biurowych;
- praca w wymuszonej pozycji ciata (praca siedzgca) w wiekszosci ze sztucznym oswietleniem;

- zadania wykonywane w siedzibie urzedu i okresowo poza siedziba.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- stanowisko pracy znajduje sie na Ill pietrze budynku Komendy Miejskiej Policji w Nowym Saczu przy ul.
Artura Grottgera 50;

- budynek wyposazony w winde osobowg, klatke schodowg o szerokos$ci 120 cm, korytarz biurowy o szerokosci 160
cm;

- stanowisko pracy wyposazone w meble biurowe dostosowane do wymagan okres$lonych dla stanowisk administracyjno
- biurowych;

- drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci 95 cm;
- budynek posiada podjazd dla oséb niepetnosprawnych;
- sanitariaty dostosowane do potrzeb oséb poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich;

- stanowisko pracy znajduje sie w strefie ochronnej ze stale zamknietymi ciezkimi drzwiami z ograniczeniem wejscia i
wyjscia bez zaplecza sanitarnego, ktére znajduje sie poza ta strefg i jest przystosowane dla 0oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Nie przesytaj 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.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

W lidcie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko, komérke organizacyjna i numer ogtoszenia. Zyciorys w formie CV.
List motywacyjny i CV muszg by¢ podpisane wtasnorecznie i opatrzone datg. O$wiadczenia muszg zawiera¢ wskazang
w ogtoszeniu tres¢, musza by¢ podpisane wtasnorecznie i opatrzone data.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréw oswiadczen obowigzujgcych przy naborach, ktére sg dostepne na stronie BIP
Komendy Miejskiej Policji w Nowym Saczu, w zaktadce ,Ogtoszenia”

http://bip.nowy-sacz.kmp.policja.gov.pl/331/ogloszenia/28821,Wymagane-wzory-oswiadczen.html

Oferty niekompletne i nie spetniajace wymogdw, niepodpisane i nieopatrzone datg oraz ztozone po terminie
(decyduje data stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu) lub przestane e-mailem nie beda
rozpatrywane.




Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Dokumenty sktadane bezposrednio w urzedzie prosimy dostarcza¢ w godzinach pracy dziennika podawczego, w dni
robocze, od poniedziatku do pigtku, w godzinach od 8.00 do 14.00.

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty sg brakowane wg obowigzujgcych
w KMP Nowy Sacz przepiséw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

W zaleznosci od ilosci kandydatéw, ktdrzy spetnia wymagania formalne mogg zostaé przeprowadzone: test wiedzy i
kompetencji, sprawdzian praktyczny oraz rozmowa kwalifikacyjna. Dopuszcza sie zdalne przeprowadzenie testu
wiedzy i kompetencji. W tym celu niezbedne jest podanie w danych do kontaktu swojego adresu e-mail.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst. jedn. Dz. U. z 2019 roku, poz. 742 ze zmianami)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne”

Aplikuj do: 29 maja 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 121062" na adres: Komenda Miejska Policji
w Nowym Saczu

Wydziat Wspomagajacy

ul. Artura Grottgera 50

33 - 300 Nowy Sacz

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 833-41-30 lub 47 833-41-21, (w dni robocze, od poniedziatku do
piatku) w godz. 8.00 - 15.00.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.05.2023
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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: Komendant Miejski Policji w Nowym Saczu, ul. Artura Grottgera 50, 33-300
Nowy Sacz
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Komenda Miejska Policji w Nowym Saczu, ul. Artura
Grottgera 50, 33-300 Nowy Sacz, adres e-mail: iod.kmp@nowy-sacz.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa
e Qkres 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.
¢ 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.

el

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 beda 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




