Komenda Miejska Policji w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 42002 z dnia 01 lutego 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11

lutego
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi sekretarsko - biurowej
w Zespole Prezydialnym Komisariatu Policji IV w Bialymstoku

Bialystok Komenda Miejska Policji w Bialymstoku
ul. Bema 4

Bialystok, Komisariat Policji IV w Bialymstoku 15-369 Bialystok

ul. Stowackiego 1, 15-229 Bialystok

WARUNKI PRACY

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwiazane gtéwnie z praca przy biurku i komputerze.
Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera ponizej 4
godzin na dobe, prowadzenie rozméw telefonicznych, praca w podstawowym systemie czasu pracy od godziny
7.30 do godziny 15.30, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Stanowisko zlokalizowane w pokoju
biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy, meble biurowe oraz elektryczne
urzadzenia biurowe. Stanowisko usytuowane na pierwszym pietrze budynku. Do budynku prowadza schody,
jest tez winda dla oséb niepelnosprawnych, ktéra mozna dostac sie do wejscia gtéwnego. Wystepuje
utrudniony lub ograniczony dostep do czesci budynku dla osob, ktére maja problemy z samodzielnym
poruszaniem sie po schodach.

ZAKRES ZADAN

¢ - ewidencjonowanie pism wplywajacych i wychodzacych z Komisariatu, prowadzenie dziennikow:
korespondencyjnych, telegraméw, podawczych; wykazow doreczen przesytek oraz innych rejestrow i
ewidencji pomocniczych w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentacji w Komisariacie,

¢ - kompletowanie oraz przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu i dekretacji
Komendantowi lub Zastepcy Komendanta w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentacji w
Komisariacie,

o - przekazywanie za pokwitowaniem odbioru korespondencji i przesytek wtasciwym referentom (policjantom
badz pracownikom Policji), zgodnie z dekretacja kierownictwa jednostki lub bezposrednich ich
przetozonych w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentacji,

¢ - obstugiwanie poczty elektronicznej, odbieranie telefonéw i laczenie rozmoéw z przetozonym, badz
pracownikami Komisariatu w celu wsparcia wspolpracownikow i zapewnienia wtasciwego obiegu
informacii,

¢ - archiwizowanie i przekazywanie akt spraw ostatecznie zakonczonych do Archiwum w celu zapewnienia
wlasciwego obiegu dokumentacji.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

- znajomos¢ przepisow regulujacych prace kancelaryjno - biurowa, umiejetnos¢ obstugi komputera,
- posiadanie obywatelstwa polskiego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CVi 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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 lutego 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Bialymstoku

ul. Bema 4

15-369 Bialystok

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 o0so6b 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: Komendant Miejski Policji w Biatymstoku ul. Bema 4 15-349
Bialystok tel.: 856703400
o Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Bema 4 15-349 Biatystok tel.: 85 6702261
e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcami danych osobowych beda
wylacznie podmioty, ktérym ustawowo przystuguje takie uprawnienie.
¢ 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 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 INFORMAC]E:

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

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferty niekompletne, otrzymane lub uzupekiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego). Listy motywacyjne oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ podpisane.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw, sporzadzone
lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego.

Imienne listy kandydatéw/kandydatek, zakwalifikowanych na test pisemny (I etap naboru), ze wskazanymi
terminami zgtoszenia sie na test pisemny zostang zamieszczone na stronie internetowej KMP w Biatymstoku,
w BIP, w zaktadce "wolne stanowiska pracy w SC". Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby
niepelnosprawne, ktdre spetniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Po zakonczeniu naboru oferty oséb niezatrudnionych zostana zniszczone.

Zatrudnienie nastapi po przeprowadzeniu przez petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych
postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa. Przewidywana wysoko$¢ mnoznika
stuzacego do ustalania wysokosci wynagrodzenia zasadniczego wynosi co najmniej 1,2008 to jest 2250,11 zt
brutto.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonow: (85) 670 33 12 lub (85) 670 26 61



