Komenda Powiatowa Policji w Olesnie
46-300 Olesno ul. Klonowa 1A

Ogtoszenie nr 105522 / 03.09.2022

Starszy Referent

Do spraw: obstugi sekretariatu w Wydziale Prewencji i Ruchu Drogowego

#obstuga sekretarska

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

14 wrzesnia

Olesno

koniec naboru

2022 r.

ul. Klonowa 1A

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi ewidencje korespondencji wydziatu zgodnie z instrukcja kancelaryjna
wydaje korespondencje zgodnie z dekretacja naczelnika wydziatu lub jego zastepcy badz innej upowaznionej osoby

przygotowuje korespondencje do przestania za posrednictwem resortowej poczty specjalnej i wyznaczonego operatora
pocztowego

okresowo rozlicza wydane do realizacji dokumenty w oparciu o prowadzone urzgdzenia ewidencyjne
przygotowuje dokumentacje spraw ostatecznie zatatwionych do archiwizacji i przekazuje ja do sktadnicy akt

obstuguje internetowg platforme Poczty Polskiej S.A. ,Elektroniczny Nadawca” w zakresie rejestracji przesytek wydziatu i
generowania elektronicznych dokumentéw nadawczych

obstuguje urzadzenia biurowe bedace na wyposazeniu sekretariatu (telefon, faks, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw, sprzet komputerowy itp.)

obstuguje aplikacje i programy zainstalowane na sprzecie komputerowym bedacym na wyposazeniu sekretariatu

przygotowuje odpowiedzi dla towarzystw ubezpieczeniowych i innych uprawnionych podmiotéw w zakresie szkéd
zwigzanych ze zdarzeniami drogowymi

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w obstudze kancelaryjno-biurowej (dotyczy takze pracy biurowej w ramach
stuzby mundurowej)

Umiejetnos¢ obstugi: komputera i programdw biurowych (edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny), poczty internetowej,
urzadzen biurowych (telefon, faks, kserokopiarka, drukarka, niszczarka dokumentdéw)

Umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole
Komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposéb jasny, precyzyjny i zwiezty




Znajomos¢ przepiséw: 1) instrukcji kancelaryjnej obowigzujacej w jednostkach organizacyjnych Policji, 2) w sprawie
Jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji, 3) w sprawie metod i form brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Policji

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obstudze kancelaryjno-biurowej (dotyczy takze pracy biurowej w ramach
stuzby mundurowej)

Znajomos¢ przepiséw o ochronie danych osobowych,

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do odswiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegblnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Budynek nieprzystosowany do 0séb z niepetnosprawnoscia fizyczna (brak windy, a pomieszczenie biurowe usytuowane
jest na pierwszym pietrze)

Praca administracyjno-biurowa

Praca w podstawowym systemie czasu pracy, jednozmianowym, o$miogodzinnym (7.30-15.30)
Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin

Naturalne i sztuczne o$wietlenie

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie




podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Jedli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowag kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

® Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

e Przewidziane wynagrodzenie: zasadnicze ok. 3476 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat (od 5% - przy stazu
pracowniczym 5 lat, do 20% - przy stazu pracowniczym 20 lat)

e Zatrudnienie nowego pracownika moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika Komendanta Powiatowego
Policji w Olesnie ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia
bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku
legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia,
list motywacyjny i CV.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych
e analiza ofert spetniajgcych wymagania formalne

o test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy i/lub rozmowa kwalifikacyjna, w tym ze znajomosci
przepiséw: 1) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 r. w sprawie instrukgcji kancelaryjnej i
jednolitych rzeczowych wykazdw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
/Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6z. zm./; 2) zarzadzenia nr 10 Komendanta Gtdwnego Policji z dnia 15.05.2020 r. w sprawie
Jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji /Dz. Urz. KGP z 2020 r. poz. 21 /; 3) zarzadzenia nr 26 Komendanta
Gtéwnego Policji z dnia 19.02.2018 r. w sprawie metod i form brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Policji /Dz.
Urz. KGP z 2018 r. poz. 34 z péz. zm./; 4) ustawy z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2019 r.
poz. 1781/ - w zakresie realizowanych zadah

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru




Aplikuj do: 14 wrzesnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 105522" na adres: Komenda Powiatowa
Policji

ul. Klonowa 1A

46-300 Olesno

z dopiskiem w liscie motywacyjnym ,starszy referent ds. obstugi sekretariatu WPiRD w KPP w Olesnie”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8636 211
lub mailowego na adres: stanislaw.pisniak@op.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.09.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Na podstawie art. 13 Rozporzgdzenia 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 (ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016)
informuje, ze:

e Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Olesnie z siedziba przy ul. Klonowej
la, 46-300 Olesno, e-mail: komendant.ol@op.policja.gov.pl

e Zgodnie z art. 37 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych Komendant Powiatowy Policji w Ole$nie wyznaczyt w
podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Klonowa 1a, 46-300 Olesno, e-mail: iod.ol@op.policja.gov.pl
Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KPP w Oles$nie

e 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 Panig/Pana zgoda bedzie podstawg
przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie wynikajacych z powyzszych przepiséw) zawartych w ztozonych przez
Panig/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek)

e Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres wskazany w przepisach ustawy o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz zarzadzenia Komendanta Gtéwnewgo Policji w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt
Policji

e Tryb usuwania dokumentacji zawierajgcej Pani/Pana dane osobowe okresla zarzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i
Administracji w sprawie trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacja 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

e Dane udostepnione przez Panig/Pana nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu,
o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych

e 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 wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktédrego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem

e 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 ogélnego rozporzadzenie o ochronie danych

¢ Pani/Pana dane osobowe przekazane w celu rekrutacji nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
miedzynarodowe;j

e Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22
ust. 1i4

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




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

