Komenda Miejska Policji w Radomiu

Ogtoszenie o naborze nr 29387 z dnia 22 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 &

czerwca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej
w Zespole Prezydialnym Wydziatu Wspomagajacego

Radom Komenda Miejska Policji w Radomiu
11 Listopada 37/59
Komenda Miejska Policji w Radomiu 26-600 Radom

11 Listopada 37/59
26-600 Radom

WARUNKI PRACY

- oSwietlenie naturalne i sztuczne,

- praca przy monitorze ekranowym,

- nie wystepuja warunki szkodliwe i niebezpieczne,

- praca biurowa w systemie o§miogodzinnym, jednozmianowa,

ZAKRES ZADAN

¢ « zapewnienie obstugi sekretariatu,

* prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych, podawczych

* zapewnienie sprawnego obiegu dokumentacji stuzbowej

* archiwizowanie wytworzonej dokumentacji

* prowadzenie ewidencji urlopéw wypoczynkowych, kart ewidencji czasu pracy, listy obecnosci

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie brak

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w podobnym obszarze

* biegta znajomos$¢ obstugi komputera (Word, Excel) * znajomos¢ ustawy o Policji, zagadnien zwiazanych z
funkcjonowaniem administracji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 28 czerwca 2018 r.

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

Komenda Miejska Policji

11 Listopada 37/59

26-600 Radom

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: Komenda Miejska Policji w Radomiu, ul. 11 Listopada 37/59, 26
600 Radom, tel. miejski (048) 345 35-51, iod.kmpradom@ra.policja.gov.pl;

Kontakt do inspektora ochrony danych: Komenda Miejska Policji w Radomiu, ul. 11 Listopada 37/59, 26
600 Radom, tel. miejski (048) 345 35-51, iod.kmpradom@ra.policja.gov.pl;

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

Informacje o odbiorcach danych: Komendant Miejski Policji w Radomiu

Okres 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

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

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 INFORMAC]E:



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%.

Oferta na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika do dnia 31 grudnia 2018 roku.
Wynagrodzenie brutto : 2100 .

Zakwalifikowani kandydaci zostana powiadomieni o terminie testéw pisemnych i rozméw kwalifikacyjnych .
Oferty nie spemiajace wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage.

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie, opatrzone aktualna data. Osoby, ktérych oferty zostang
odrzucone, nie beda powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne do skladania aplikacji.

Informacja telefoniczna : 048 345-31-16

LEGENDA

Zastepstwo

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



