Komenda Miejska Policji w Rzeszowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 35512 z dnia 06 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ©
pazdziernika
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: biurowych i archiwizacji
w Wydziale Ruchu Drogowego

Rzeszow Komenda Miejska Policji w Rzeszowie
ul. Jagiellonska 13

Wydzial Ruchu Drogowego KMP w Rzeszowie 35-025 Rzeszow

ul. Jagiellonska 11

35-025 Rzeszow

WARUNKI PRACY

Praca kancelaryjno - biurowa

Osmiogodzinny system pracy

State stanowisko pracy usytuowane na pierwszym pietrze w budynku nieprzystosowanym dla oséb
niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozku inwalidzkim, np. brak wind, brak podjazdéw

ZAKRES ZADAN

¢ Pelnienie funkcji Inspektora ds. biurowych i archiwizacji,

¢ Realizacja zadan zwiazanych z obiegiem dokumentacji

e Okresowe przeglady i monitorowanie dokumentacji wydziatu

e Weryfikacja i biezaca kontrola dokumentacji podlegajacej archiwizacji

¢ Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z archiwizacja

¢ Przygotowywanie na biezaco dokumentéw do archiwizacji w celu przekazania ich do sktadnicy akt

¢ Realizacja czynnosci w zwiazku z niszczeniem dokumentacji podlegajacej zniszczeniu

e Prowadzenie ewidencji i wydanie drukéw i pokwitowan pracownikom wydziatu

¢ Prowadzenie ewidencji wydanych kluczy do szafek przeznaczonych do przechowywania broni i
dokumentacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej
o terminowosc i dyscyplina pracy

¢ znajomos¢ systeméw operacyjnych z rodziny WINDOWS

¢ ogolna znajomos¢ zagadnien zwiazanych z bezpieczenstwem
e znajomos¢ zasad pracy kancelaryjnej



e umiejetnos¢ wspoétpracy z innymi pracownikami

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ znajomos¢ ustawy o Policji

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
¢ staz pracy: zwiazany z obiegiem dokumentacji
¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,poufne”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,poufne”

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Rzeszowie,

ul. Jagiellofiska 13,

35-025 Rzeszoéw

Kancelaria ogdlna

1T pietro, pokoj 218

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Rzeszowie ul. Jagiellofiska 13
17-858-33-05

* Kontakt do inspektora ochrony danych: 17-858-33-63

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Rzeszowie

¢ Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ 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 przestac¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Do udzialu w rekrutacji zapraszamy réwniez osoby niepelnosprawne.

W liscie motywacyjnym nalezy powolac sie na nr ogtoszenia. Wszystkie sktadane dokumenty

i oswiadczenia, listy motywacyjne, zyciorys - powinny zawiera¢ date i oryginalny podpis kandydata. Oferty
otrzymane po terminie wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data stempla poczatkowego) oraz niekompletne,
ktore nie zawieraja dokumentdw, oswiadczen wskazanych w ogtoszeniu nie beda rozpatrywane. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw. Oferty niespetniajace wymagan formalnych beda komisyjnie zniszczone.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda informowani telefonicznie lub poczta elektroniczng o
terminie przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (17) 8583463.

Techniki i metody selekgji:

- weryfikacja ofert pod katem spelniania wymogéw formalnych,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku 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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



