Komenda Powiatowa Policji w Olkuszu

Ogtoszenie o naborze nr 64395 z dnia 19 czerwca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 (1)
czerwca
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: wspomagajacych prace komoérek organizacyjnych komisariatu Policji
w Zespole Prezydialnym Komisariatu Policji w Wolbromiu

Olkusz Komenda Powiatowa Policji w Olkuszu
ul. Jana Pawla II 32
Komisariat Policji w Wolbromiu 32-300 Olkusz

ul. Krakowska 17
32-240 Wolbrom

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, w wymuszonej pozycji ciata - pozycja siedzaca.

Nie wystepuja szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy. Praca wykonywana z wykorzystaniem sprzetu
komputerowego i urzadzen biurowych. Pomieszczenie biurowe usytuowane na poziomie + 1 budynku
Komisariatu. Budynek czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych (brak windy).

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie elektronicznych rejestréow dotyczacych sledztw i dochodzen, postepowan sprawdzajacych i
odmoéw wszczecia oraz spraw o wykroczenia, w tym odnotowywanie sposobu zalatwienia spraw w celu
zapewnia witasciwej ewidencji prowadzonych czynnosci stuzbowych.

¢ Prowadzenie depozytu dowodow rzeczowych oraz dokumentacji z tym zwiazanej, przyjmowanie,
ewidencjonowanie i wydawanie uprawnionym osobom materiatléw zabezpieczonych do prowadzonych
czynnosci procesowych w celu zapewnienia prawidlowego postepowania z dowodami rzeczowymi w
jednostce.

o Kompletowanie, przechowywanie spraw ostatecznie zatatwionych dotyczacych $ledztw i dochodzen,
postepowan sprawdzajacych i odméw wszczecia oraz spraw o wykroczenia w celu przekazania ich do
Sktadnicy akt Komisariatu Policji w Wolbromiu.

e Sporzadzanie protokoléw bhrakowania i spiséw akt przekazanych do Skladnicy akt w celu zgodnego z
prawem postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w Policji, w tym
aktualizacji ewidencji spraw pozostajacych w dalszej realizacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie
¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows, korzystanie z internetu, w tym obstugi poczty



elektronicznej oraz obstugi specjalistycznych aplikacji komputerowych.

Umiejetnos$¢ wspotpracy w zespole.

Komunikatywnosc.

Znajomos¢ przepisow: ustawy o stuzbie cywilnej, o ochronie danych osobowych, w sprawie postepowania z
dowodami rzeczowymi, przechowywanymi przez Policje, zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych w
KWP w Krakowie i jednostkach podlegtych oraz dotyczacych metod i form wykonywania zadan w zakresie
dziatalnosci archiwalnej w Policji.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie administracji

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w administracji publiczne;j.
Przeszkolenie w zakresie obstugi kancelaryjne;j.

Poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"poufne".

Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce.

Umiejetnos¢ obstugi klienta.

Budowanie pozytywnych relacji.

Umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej.

Obowiazkowos¢.

Sumiennos¢ i doktadnosc.

Dazenie do rozwoju zawodowego.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentow potwierdzajacych odbycie przeszkolenia w zakresie obstugi kancelaryjne;j i
archiwizacyjne;j.

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego upowazanijacego do dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli "poufne" wydanego przez ABW lub Policje.

Kopia ksiazeczki wojskowej (strony z danymi osobowymi oraz z adnotacja o przeniesieniu do rezerwy).
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody o przetwarzaniu danych osobowych do celéw naboru zgodne z RODO.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 30 czerwca 2020 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Olkuszu

ul. Jana Pawta II 32

32-300 Olkusz



z dopiskiem "starszy referent Zespotu Prezydialnego KP Wolbrom
(oferta pracy w stuzbie cywilnej nr 2/2020)"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Olkuszu z siedziba przy ul. Jana
Pawta IT 32 32-300 Olkusz
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Jana Pawta II 32 32-300 Olkusz email
iod.kpp@olkusz.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentdw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych.
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ 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;
3. 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).
¢ 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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%.



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

List motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data.
Aplikacje nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem oraz dopiskiem "Starszy
referent Zespotu Prezydialnego KP Wolbrom". W przypadku dostarczenia aplikacji za posrednictwem firm
swiadczacych ustugi pocztowe o terminowosci wptywu oferty do jednostki decyduje data stempla pocztowego.
Oferty otrzymane po terminie lub przestane na adres e-mail nie beda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostang powiadomione droga elektroniczna (prosimy o
podanie adresow e-mail).

Nabor w zaleznosci od ilosci ofert bedzie sie sktadal: z 2 etapdw, tj. testu wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjnej
z maksymalnie 10 wybranymi kandydatkami/ kandydatami, ktére/ ktorzy uzyskaja najwieksza ilos$¢ punktow w
tescie wiedzy, badz tylko rozmowy kwalifikacyjne;j.

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg obowigzujacych w tym
zakresie przepisow.

Kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty. Dokumenty wytworzone przez
kandydatke/ kandydata powinny zosta¢ opatrzone data i czytelnym podpisem. Prosimy zwrdéci¢ uwage, aby
oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych dotyczyto naboru organizowanego w KPP w Olkuszu.

Do sktadania aplikacji zachecamy osoby niepelnosprawne. Nasz Urzad jest pracodawca réwnych szans i
wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze okoto 3.050 ,- zt (tj. mnoznik 1,5059 kwoty bazowej) + dodatek z
tytutu posiadanej wystugi lat pracy (od 5 % do 20%).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 6478 215, 32 6478216.

WZORY OSWIADCZEN

e Wzor oswiadczenia dot. naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej w KPP w Olkuszu 2020

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/wzor-owiadczenia-dot-naboru-na-stanowisko-w-subie-cywilnej-w-kpp-w-olkuszu-2020(701).pdf

