Komenda Powiatowa Policji w Kluczborku

Ogtoszenie o naborze nr 42621 z dnia 11 lutego 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 ©
lutego
2019

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: w Zespole Prezydialnym i Ochrony Informacji Niejawnych KPP w Kluczborku
Komenda Powiatowa Policji w Kluczborku

Kluczbork ul. Katowicka 14

46-200 Kluczbork

WARUNKI PRACY

narzedzia i materiaty pracy - komputer, telefon,

praca na I pietrze budynku (budynek nie posiada windy),

brak odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepelnosprawnych

praca biurowa w siedzibie urzedu, w systemie jednozmianowym, od poniedziatku do piatku od godz. 7:30 do
godziny 15:30,

praca przy monitorze ponizej potowy dziennego czasu pracy,

naturalne i sztuczne oswietlenie ,

ZAKRES ZADAN

obstuga kancelaryjna wskazanej komoérki organizacyjnej - kancelarii ogdlnej,

rejestrowanie dokumentéw wplywajacych i przekazywanie ich zgodnie z dekretacja Kierownictwa,
dbanie o terminowy i zgodny z obowiazujacymi przepisami obieg korespondencji - terminowe
przekazywanie dokumentéw zgodnie z dekretacja Kierownictwa oraz terminowe wysytanie korespondencji
faksem, mailem, poczta resortowa, za posrednictwem Poczty Polskiej,

prowadzenie aktéw prawnych w jednostce,

wydawanie korespondencji pozapolicyjnym organom i instytucjom,

doreczanie przesylek stuzbowych do instytucji, urzedéw, firm oraz oséb fizycznych,

obstuga interesantéw,

obstuga komputera i urzadzen biurowych,

przygotowanie dokumentéw do archiwizacji i przekazywanie do sktadnicy akt.

prowadzenie rejestrow i ewidencji,

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie
odpowiedzialnosc,
samodzielnos¢ ,



komunikatywnos¢,

dyspozycyjnosé,

umiejetnosci interpersonalne,

umiejetnos¢ obstugi komputera.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie na podobnym stanowisku lub w pracy biurowej,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

dostep do informacji niejawnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
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

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 lutego 2019 .

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

Komenda Powiatowa Policji

ul. Katowicka 14

46-202 Kluczbork

z dopiskiem: postepowanie kwalifikacyjne na stanowisko starszy referent Zespotu ds. Prezydialnym i
Ochrony Informacji Niejawnych KPP w Kluczborku ,Nie otwiera¢ w sekretariacie”

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.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komenda Powiatowa Policji w Kluczborku, ul. Katowicka 14,
46-200 Kluczbork tel 77- 417-03-02

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Komenda Powiatowa Policji w Kluczborku, ul. Katowicka 14,
46-200 Kluczbork tel 77- 417-03-02

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Przetwarzanie danych osobowych w celu naboru na stanowisko starszego
referenta Zespotu ds Prezydialnych i Ochrony Informacji Niejawnych

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych 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 przesta¢ 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 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, nie wynosi co najmniej 6%.

Zatrudnienie pracownika moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez pelnomocnika do spraw ochrony informacji
niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa.

Proponowany mnoznik wynagrodzenia - 1,3690,-

Dokumenty nalezy sktadac osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie (decyduje data stempla pocztowego). W
ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, numer telefonu, e-mail. Oswiadczenia musza
by¢ podpisane wlasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Zakwalifikowani kandydaci zostana
powiadomieni e-mailem lub telefonicznie o kolejnym etapie naboru. Nasz urzad jest pracodawca rownych
szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rdéwna uwaga bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 77 417-03-18

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



