Komenda Miejska Policji w Tarnowie

Ogtoszenie o naborze nr 30253 z dnia 09 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

lipca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: archiwum
w Skladnicy Akt Wydzialu Wspomagajacego KMP w Tarnowie

Tarnow Komenda Miejska Policji w Tarnowie
ul. Traugutta 4
ul. Narutowicza 6 33-101 Tarnow

33-100 Tarnow

WARUNKI PRACY

- praca biurowa,

- wysitek fizyczny,

- praca przy monitorze ekranowym,

- budynek nie jest wyposazony w winde, bez podjazdu dla os6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie, ewidencjonowanie i sktadanie dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B” i ,BE”, prowadzenie
ewidencji spisow akt przekazanych kat. ,B” i ,BE” celem ich sktadowania w Sktadnicy Akt oraz
prowadzenie ewidencji protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej ,BC” i wydawanych zezwolen
na brakowanie,

e prowadzenie ewidencji protokoléw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kat. ,B” i ,BE” oraz ustalenie
sktadu komisji do przegladu akt kat. ,B” i ,BE”. Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktérej uptynat
okres przechowywania oraz sporzadzanie protokotéw brakowania,

¢ przygotowywanie kserokopii lub wyciagéw z dokumentacji niearchiwalnej na potrzeby prowadzonych
postepowan przygotowawczych i sadowych za zgoda Komendanta Miejskiego Policji w Tarnowie,

e wypozyczanie akt i materialéw niearchiwalnych dla jednostek rsw i udzielanie informacji z tych akt zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

e przygotowywanie wnioskéw do Komendanta Wojewddzkiego Policji w Krakowie o wyrazenie zgody na
udostepnianie oryginaléw dokumentéw niearchiwalnych lub udzielanie informacji dla upowaznionych oséb,
instytucji pozaresortowych,

o udzial w pracach komisji ds. przekazywania agend stuzbowych naczelnikow wydziatéw KMP i
komendantéw komisariatéw Policji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie



doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowe;j
komunikatywnos¢,
¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole.

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z peni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych (zgodnie z procedura naboru-
zatacznik nr 9)

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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 lipca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Wydziat Wspomagajacy

Komenda Miejska Policji w Tarnowie

ul. Traugutta 4

33-101 Tarnow

pok. 213

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 o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Informuje, ze administratorem danych osobowych jest Komendant Miejski Policji w Tarnowie, adres: ul. Traugutta
4, 33-101 Tarnéw, nr tel. 14 628 1201 . Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych KMP w Tarnowie:
Joanna Bialy adres email iod.kmp@tarnow.policja.gov.pl nr tel. 14 628 1311. Dane osobowe sa przetwarzane w
celu realizacji naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji w
Tarnowie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia (zgoda na przetwarzanie danych osobowych). Zakres
gromadzonych danych wynika z przepisé6w ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz przepisow
wykonawczych do ustawy. Dane osobowe kandydatki/kandydata moga by¢ przekazywane jedynie podmiotom
uprawnionym do dostepu do danych osobowych na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe
kandydatki/kandydata beda przechowywane zgodnie z procedura naboru na wolne stanowiska pracy w korpusie
stuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji w Tarnowie. Kandydatka/kandydat ma prawo do: - dostepu do



swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania; - cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie, bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem; - wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych.

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%.

Termin rozpoczecia pracy: sierpien / wrzesien 2018 roku.

Wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 2172,90 zt + dodatek za wystuge lat.

W liscie motywacyjnym nalezy podac nazwe stanowiska oraz numer ogloszenia.

O terminowosci oferty decyduje data stempla pocztowego.

Ztozone dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Oferty, ktdre nie spetiaja wymogdow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie, nie beda brane
pod uwage.

Niespelnienie przez kandydata co najmniej jednego z wymogéw formalnych przerywa proces weryfikacji jego
dokumentdéw aplikacyjnych i powoduje dyskwalifikacje w dalszym procesie naboru.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne o kolejnych etapach naboru zostana poinformowani poczta
elektroniczna (preferowane) badz telefonicznie - prosimy o podanie aktualnych danych kontaktowych.

Nie zwracamy nadestanych dokumentdow.

Dodatkowe informacje udzielane sa pod numerami telefonow: 14628-1230.

Z procedura naboru na wolne stanowiska w korpusie stuzby cywilnej mozna zapoznac sie réwniez na stronie
BIP KMP w Tarnowie.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



