Komenda Wojewddzka Policji z/s w Radomiu

Ogtoszenie o naborze nr 28356 z dnia 06 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18
czerwca
2018

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjnej
Wydziat d/w z Cyberprzestepczoscia

Radom Komenda Wojewddzka Policji z siedziba w Radomiu
ul. 11-ego Listopada 37/59, 26-600 Radom

WARUNKI PRACY

*Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca z wykorzystaniem urzadzen elektrycznych (m.in. kserokopiarki, komputera, drukarki)
*Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czasu pracy,

- pomieszczenie biurowe.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami w tym:
dzienniki korespondencyjne i podawcze, rejestr urlopéw i zwolnien lekarskich, listy obecnosci i inng
pomocnicza dokumentacje

¢ Przyjmowanie, ewidencjonowanie, rozprowadzanie i wysytanie korespondencji

¢ Przekazywanie komunikatow, polecen i ustalen oragznizacyjnych policjantéw i pracownikéw wydziatu

¢ Prowadzenie ewidengcji urlopéw i zwolnien lekarskich policjantéw i pracownikow wydziatu

e Prowadzenie i aktualizowanie zbioréw aktéw prawnych

¢ Obstlugiwanie urzadzen biurowych i poczty elektronicznej

e Archiwizowanie oraz dokonywanie brakowania dokumentacji znajdujacej sie w sekretariacie wydziatu

e Zaopatrywanie wydziat w niezbedne materiaty biurowe i druki

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

¢ Znajomos$¢ Ustawy o Policji

Umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych
Komunikatywnos¢

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Samodzielnosc¢ i systematycznosé



¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej lub pracy biurowej
e Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji "poufne"
e Znajomos$¢ systemow pakietu Microsoft Office

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dla
kandydatow ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Policji (do pobrania ze strony BIP Mazowieckiej
Policji- KWP z siedziba w Radomiu)

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"poufne" lub o$wiadczenie o wyrazaniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
uprawniajacego do dostepu do informacji "poufne" na podstawie ustawy o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. nr. 182, 1228 ze zm.)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI Z SIEDZIBA W RADOMIU
Sekcja do spraw Doboru, Wydziat Kadr i Szkolenia,
ul. 11 - go Listopada 37/59, 26-600 Radom
z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: , Ogtoszenie w korpusie stuzby cywilnej nr 28356"

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).
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: Administratorem danych osobowych jest Komendant Wojewddzki
Policji z siedziba w Radomiu, adres: ul. 11-go listopada 37/59, kod: 26-600 Radom;
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Zesp6t ds. Ochrony Informacji Wydziatu ds. Ochrony Informacji
Niejawnych Komendy Wojewodzkiej Policji z siedziba w Radomiu, ul. 11-go listopada 37/59, 26-600 Radom,
tel. miejski (048) 345 22-14, (048) 345 22-19, tel. do sekretariatu wydziatu ds. OIN (048) 345 22-17, fax
(048) 345 36-11, oin.kwp@ra.policja.gov.pl;
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
e 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$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ 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
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 oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska
w korpusie stuzby cywilnej zatwierdzonym przez Komendanta Wojewddzkiego Policji z siedzibg w Radomiu
dostepnym w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Wojewo6dzkiej Policji z siedziba w Radomiu.

- W ww. biuletynie znajduja sie réwniez wzory wymaganych oswiadczen.

- Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie, opatrzone aktualna data.

- Oferty nie spetniajgce wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage.

- Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentdow.
- Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Do
sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: /048/ 345-29-53, /048/ 345-28-18

LEGENDA

Nabor otwarty dla cudzoziemcow
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,
* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



