Komenda Powiatowa Policji w O$wiecimiu

Ogtoszenie o naborze nr 41755 z dnia 29 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11

lutego
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: administracyjno-biurowych
Wydziatu Kryminalnego

Oswiecim Komenda Powiatowa Policji w Oswiecimiu

WARUNKI PRACY

Praca w systemie 8 godzinnym (jednozmianowa), stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor
ekranowy, drukarke, skaner, telefon. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru
czasu pracy, w srodowisku biurowym przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Wymuszona pozycja ciata -
siedzaca przy monitorze ekranowym . Pomieszczenie biurowe znajduje sie na I pietrze budynku Komendy
Powiatowej Policji w O$wiecimiu. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych. Brak
windy i podjazdéw.

ZAKRES ZADAN

Rejestracja danych w IntraDok i ERCDS;

Przyjmowanie sporzadzonej w Wydziale Kryminalnym dokumentacji do wystania, ocena prawidtowosci
przyjetej formy wysytki, odnotowywanie tego faktu w prowadzonych rejestrach oraz ksigzce doreczen i
zapewnienie sprawnego obiegu dokumentacji wychodzacej;

Wykonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizowaniem akt kontrolnych postepowan przygotowawczych
oraz sprawdzajacych prowadzonych w Wydziale Kryminalnym KPP Oswiecim i przekazywanie ich do
sktadnicy akt;

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z gromadzeniem i ewidencjonowaniem sktadnicy akt postepowan
przygotowawczych umorzonych w trybie rejestrowym;

Archiwizowanie dokumentow zakonczonych i przekazanie do sktadnicy akt za odpowiednimi spisami;
Okresowe sporzadzanie wykazu zalegtych akt kontrolnych zakonczonych postepowan przygotowawczych
oraz sprawdzajacych;

Prowadzenie ewidencji sprzetu kwaterunkowego, techniki policyjnej, informatyki jak réwniez uczestnictwo
w okresowych inwentaryzacjach.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: Srednie
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej



Systematycznos$¢ i rzetelnosé. Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i pracy w zespole.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja

e staz pracy: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej

o Poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"POUFNE" lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o
ochronie informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ List motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Zyciorys/CV

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 lutego 2019 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Oswiecimiu

ul. Wyspianskiego 2

32-600 Oswiecim

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 oso6b 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 Oswiecimiu, ul. Wyspianskiego 2,
32-600 Oswiecim.



o Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Komenda Powiatowa Policji w
Oswiecimiu, ul. Wyspianskiego 2, 32-600 Oswiecim, adres e-mail: iod.kpp@oswiecim.policja.gov.pl.

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisow prawa.

¢ 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 przestac¢ 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 INFORMACJE:

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%.

Proponowane wynagrodzenie: 2 385,59 brutto + dodatek za wystuge lat.

O terminowosci wplywu oferty do KPP w Oswiecimiu decyduje data stempla pocztowego lub osobistego
dostarczenia oferty do urzedu. Oferty otrzymane po terminie lub przestane e-mailem nie beda rozpatrywane.
Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdw naboru zostaja powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie. Prosimy o podawanie aktualnych adreséw poczty elektronicznej (e-mail). Do sktadania dokumentow
zachecamy osoby niepelnosprawne. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg
rozwazane z rowng uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez
jakakolwiek inna ceche prawnie chroniong. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne
sa brakowane wg obowiazujacych przepiséw w KPP w Oswiecimiu. Kompletne oferty to takie, ktore zwieraja
wszystkie wymagane dokumenty. List motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane
wlasnorecznie i opatrzone data.



