Komenda Powiatowa Policji w Brzegu

Ogtoszenie o naborze nr 33924 z dnia 13 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

wrzesnia
2018

poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych i do spraw Prezydialnych

Brzeg

Komenda Powiatowa Policji w Brzegu
ul. Robotnicza 10
49-300 Brzeg

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w systemie jednozmianowym w budynku KPP Brzeg na II pietrze /brak windy dla os6b
niepetosprawnych/,

- praca przy sztucznym i naturalnym oswietleniu w wymuszonej pozycji ciata,

- narazenie na stres,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

- obstuga urzadzen biurowych: komputer, drukarka, fax, kserokopiarka, telefon, niszczarka,

- budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetosprawnych.

ZAKRES ZADAN

pobieranie korespondencji dla Wydziatu Kryminalnego i Wydziatu dw. z PG i przekazywanie jej do
merytorycznego zalatwienia;

prowadzenie rejestrow korespondencji wchodzacej i wychodzacej dla Wydziatu Kryminalnego i Wydziatu
dw. z PG oraz ewidencji pomocniczych, zgodnie z obowiazujacymi zasadami pracy kancelaryjnej;
prowadzenie spisow spraw dla Wydziatu Kryminalnego i Wydzialu dw. z PG;

udzielanie informacji petentom oraz kierowanie ich do wlasciwych merytorycznie policjantow;
przygotowanie akt kontrolnych zakonczonych postepowan przygotowawczych w celu zdania ich do
Sktadnicy Akt KPP w Brzegu;

biezace rozliczanie funkcjonariuszy z posiadanej dokumentacji;

sporzadzanie spiséw akt przekazanych oraz protokoldw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii
,BC” dla dokumentacji nieklauzulowanej Wydziatu Kryminalnego i Wydziatu dw. z PG.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy biurowej
znajomos¢ przepiséw w zakresie pracy kancelaryjno-biurowej
umiejetnos¢ komunikowania sie

odpornos¢ na stres



umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office oraz urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji panstwowej

umiejetnos¢ wspolpracy

organizacja pracy wtasnej

wysoka kultura osobista

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych

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 - w przypadku aktualnego zatrudnienia zaswiadczenie o zatrudnieniu z miejsca
pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "scisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z
2018 r., poz. 412 z p6zn. zm.)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 wrze$nia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Brzegu

ul. Robotnicza 10

49-300 Brzeg

Sekretariat I pietro, pok. 123

od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-15.30

z dopiskiem: "Oferta na stanowisko: starszy referent Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych i ds.
Prezydialnych, KPP w Brzegu".

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE
O PRZYJECIE DO PRACY W POLIC]I

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE L 119 z 04.05.2016) informuje, ze:

1. Administratorem moich danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Brzegu
z siedziba przy ul. Robotniczej 10, 49-300 Brzeg, e-mail: komendant.br@op.policja.gov.pl

2. Zgodnie z art. 37 ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych Komendant Powiatowy Policji w Brzegu
wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Robotnicza 10, 49-300 Brzeg, e-mail:
iod.br@op.policja.gov.pl.

Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KPP w Brzegu.

3. Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane stanowisko - na
podstawie kodeksu pracy i/lub ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez Pania/Pana zgoda bedzie
podstawa przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie wynikajacych z powyzszych przepiséw)
zawartych w ztozonych przez Panig/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek).

4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres wskazany w przepisach ustawy o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach oraz Zarzadzenia w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji.

5. Tryb usuwania dokumentacji zawierajacej Pani/Pana dane osobowe okresla Zarzadzenie Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu
postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjq niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania
dziatalnosci przez ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych oraz organy i jednostki organizacyjne podlegte
temu ministrowi lub przez niego nadzorowane oraz akty nizszego rzedu wydane na jego podstawie.

6. Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz
profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzqdzenia
o ochronie danych.

7. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania, przenoszenia,
ograniczenia przetwarzania lub usuniecia, prawo do wniesienia sprzeciwu,
a takze prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé z
prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli w Pani/Pana ocenie przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogdlnego
rozporzqgdzenie o ochronie danych.

9. Pani/Pana dane osobowe przekazane w celu rekrutacji nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej.

10. Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym
mowa w art. 22 ust. 11i4.

11. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu
w wybranym procesie rekrutacji.

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
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w formie pisemnej w migjscu i terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze. Wymagane
oswiadczenia, CV i list motywacyjny musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem oraz data. Kompletne
oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty.

Wzory oswiadczen znajduja sie na stronie:
http://bip.brzeg.kpp.policja.gov.pl/140/praca-w-korpusie-sluzby/26478,zasady-naboru.html w zaktadce Pliki do
pobrania.

Oferty niekompletne, niespelniajace wymagan formalnych, niepodpisane, jak rowniez zlozone po terminie


mailto:iod.kwp@op.policja.gov.pl

(decyduje data stempla pocztowego widniejacego na ofercie lub osobistego dostarczenia oferty do urzedu) nie
beda rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg
obowiazujacych w KPP Brzeg przepiséw. Kandydaci zakwalifikowani do poszczegélnych etapdw postepowania
(np. rozmowa kwalifikacyjna) zostana poinformowani telefonicznie lub e-mailowo o ich miejscu i terminie
(prosze o podanie aktualnych numeréw telefonéw oraz adreséw e-mail).

Metody i techniki naboru: weryfikacja formalna ofert, sprawdzian wiedzy merytorycznej

i kompetencji (w zaleznosci od ilosci nadestanych ofert), rozmowa kwalifikacyjna. Zakres tematyczny: przepisy
z zakresu pracy kancelaryjnej, archiwizacji, stuzby cywilnej. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze ok.
2.363,- zl brutto + dodatek z tytutu wystugi lat. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepelnosprawne. Dodatkowe informacje w kwestii naboru: tel. (077) 424-00-68.

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

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie(571).pdf

