Komenda Miejska Policji w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 63117 z dnia 06 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

maja
2020

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Zespotu Administracyjno-Gospodarczego Komisariatu II Policji w Opolu

Opole 45-078 Opole, ul. Leona Powolnego 1

46-020 Opole, ul. Chabrow 6

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca przy monitorze ekranowym, w pomieszczeniu biurowym, w warunkach normalnych , w godzinach 7:30
-15:30

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- budynek i pomieszczenia urzedu nie sa dostosowane do potrzeb oséb niepetlnosprawnych poruszajacych sie
na wozkach inwalidzkich;

ZAKRES ZADAN

¢ zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji nieklauzulowanej wchodzacej i wychodzacej z jednostki
poprzez: przygotowanie do wystania otrzymanej korespondencji, odbieranie korespondencji skierowanej do
jednostki w wersji papierowej i elektronicznej, prowadzenie stosownych urzadzen ewidencyjnych
(ewidencji gtéwnej, dziennika podawczego, ksiazki doreczen, rejestru przesytek wplywajacych, rejestru
przesytek wychodzacych, spisow spraw, rejestrow kancelaryjnych, ewidencji pomocniczych);

e prowadzenie ewidencji i gospodarki aktami prawnymi wptywajacymi do jednostki oraz centralnego rejestru
dziennikéw i ksiazek ewidencyjnych prowadzonych w komisariacie;

* redagowanie pism na polecenie Komendanta i jego Zastepcy;

¢ dbanie o terminowe zalatwianie spraw poprzez: sporzadzanie przynajmniej raz na kwartat , wykazu spraw
niezatatwionych”, rozliczanie policjantéw i pracownikéw z pobranej dokumentacji, przeprowadzanie
corocznej inwentaryzacji spraw i dokumentow nieklauzulowanych oraz aktéw prawnych bedacych na
stanie sekretariatu;

e prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych dla policjantéw i pracownikéw jednostki oraz przekazywanie
wlasciwym osobom po zatwierdzeniu przez kierownika jednostki;

¢ wykonywanie czynnosci zwigzanych z kompletowaniem, przechowywaniem i przekazywaniem do sktadnicy
akt spraw ostatecznie zatatwionych w tym: sporzadzanie protokotéw brakowania dokumentacji kat BC i
spisow archiwalnych dla dokumentacji ostatecznie zakoficzonej wytworzonej w sekretariacie komendanta,
odnotowywanie w ewidencjach numeréw spiséw archiwalnych i protokotéw brakowania;

¢ wykonywanie zastepstw w sekretariacie Wydzialu Kryminalnego na stanowisku starszego referenta oraz w
sekretariacie Wydziatu Prewencji na stanowisku sekretarki;



¢ udzielanie informacji interesantom, kierowanie do wlasciwej komorki lub pracownika.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ doswiadczenie w pracy biurowej

¢ podstawowe umiejetnosci w zakresie obstugi urzadzen biurowych (komputer, faks, kserokopiarka)

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 maja 2020 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Policji w Opolu,
45-078 Opole, ul. Powolnego 1
z dopiskiem , oferta pracy na stanowisko starszego referenta”

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komenda Miejska Policji w Opolu, 45-078 Opole, ul. Powolnego 1
tel. 077 422 25 45
o Kontakt do inspektora ochrony danych: 077 422 26 69
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy



administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie wg mnoznika 1,4242 kwoty bazowej wynosi 2893,92 zt. brutto + dodatek za wystuge lat.
Oferty niekompletne lub nie spelniajace wymogéw oraz dostarczone po terminie (decyduje data wptywu do
KMP w Opolu) zostana odrzucone, bez informowania zainteresowanych. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni o rozmowie kwalifikacyjnej

i ewentualnym tesScie, ktdry zalezy od ilosci nadestanych ofert. Wskazane podanie adresu email oraz telefonu
kontaktowego.

WZORY OSWIADCZEN

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



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

