Komenda Wojewddzka Policji w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 60384 z dnia 30 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
lutego
2020

Komendant Wojewddzki Policji w Opolu poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: Prowadzenia Kancelarii Jawnej oraz sekretariatu Wydziatu Prezydialnego i Komunikacji
Spotecznej
w Kancelarii Jawnej Wydziatu Prezydialnego i Komunikacji Spotecznej

Opole Komenda Wojewodzka Policji w Opolu
ul. Korfantego 2
45-077 Opole

WARUNKI PRACY

- budynek nieprzystosowany do 0s6b z niepelnosprawnoscia fizyczna (brak wind i podjazdow),

ZAKRES ZADAN

e Koordynacja pracy pracownikéw Kancelarii Jawnej przy przyjmowaniu, ewidencjonowaniu, rejestrowaniu i
dystrybutowaniu korespondencji Jawnej wptywajacej do Komendy Wojewddzkiej Policji w Opolu.

e Sprawowanie funkcji administratora merytorycznego systemu e - Komenda w zakresie modutu
Elektroniczny Dziennik Korespondencji.

e Przygotowywanie na biezaco poczty dla Komendanta Wojewddzkiego Policji w Opolu, Zastepcow
Komendanta Wojewddzkiego Policji, Wydziatu Prezydialnego i Komunikacji Spolecznej, zespolow i
stanowisk samodzielnych oraz przekazywanie jej do oceny Naczelnikowi Wydziatu Prezydialnego i
Komunikacji Spoteczne;j.

¢ Wysylanie korespondencji nadawanej przez Kierownictwo KWP w Opolu, Wydziat Prezydialny i
Komunikacji Spotecznej i innych komdrek organizacyjnych.

¢ Prowadzenie sekretariatu Wydziatu Prezydialnego i Komunikacji Spotecznej w celu zapewnienia
prawidlowej i terminowej obstugi pod wzgledem administracyjno-biurowym i reprezentacyjnym.

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy i rejestru delegacji stuzbowych.

e Wprowadzanie danych do systemu SWOP/KADRA w zakresie czasu pracy funkcjonariuszy i pracownikow
oraz SWOP/MEDYCYNA PRACY w zakresie skierowan na badania profilaktyczne i okresowe.

* Prowadzenie ewidencji pieczeci, stempli, referentek oraz ewidencji wyposazenia i sprzetu
kwaterunkowego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: Srednie
¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata Pracy na stanowisku kancelaryjno-biurowym w administracji



rzadowej

znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

bardzo dobra znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu i specyfiki jego dzialania,
komunikatywnos¢, samodzielnos¢ i kreatywnos¢,

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej,

umiejetnos¢ rozwigzywania problemoéw oraz dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i stresowych,
umiejetnos¢ podejmowania szybkich i trafnych decyzji,

wysoka kultura osobista,

dyspozycyjnosc¢, asertywnosc.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe:
Ukonczenie kursow lub szkolen z zakresu obstugi kancelaryjnej lub postepowania z dokumentami jawnymi.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 10 lutego 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Policji

Korfantego 2

45-077 Opole

z dopiskiem na kopercie "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 2 BIP KPRM" i z adresem nadawcy na
kopercie

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE
O PRZYJECIE DO PRACY W POLICJI



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

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Wojewddzki Policji

w Opolu z siedziba przy ul. Korfantego 2, 45-077 Opole, e-mail: komunikacja@op.policja.gov.pl

Zgodnie z art. 37 og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych Komendant Wojewddzki Policji w Opolu wyznaczyt
w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Korfantego 2, 45-077 Opole, e-mail:
iod.kwp@op.policja.gov.pl.

Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KWP w Opolu.

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

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.

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 dokumentacja niearchiwalna 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.

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

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 zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem.

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 rozporzadzenie o ochronie
danych.

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

Pani/Pana dane nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w
art. 22 ust. 11 4.

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 niepetosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie brutto w wys. ok. 3020 zt+ dodatek za staz pracy. Zaktad pracy wyptaca nagrody kwartalne i
nagrode roczna (tzw. "13-stke").

Zachecamy do brania udziatu w postepowaniu konkursowym osoby niepetnosprawne!
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Oferty niekompletne i niespeiniajace wymogdéw formalnych oraz nadane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) zostana odrzucone. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy



wstepnej.

Dodatkowe informacje: (0-77) 422-21-12. Komenda Wojewddzka Policji w Opolu nie ponosi odpowiedzialnosci
za tresci ogloszen ukazujacych sie na innych stronach internetowych oraz publikowanych w prasie oprécz
www.dsc.kprm.gov.pl oraz www.opolska.policja.gov.pl.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


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

