Komenda Miejska Policji w Sopocie
81-824 Sopot UL. Armii Krajowej 112A

Ogtoszenie nr 72333 /16.12.2020

Inspektor

Zespotu Prezydialnego

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Sopot
koniec naboru UL. Armii Krajowej
112A

Czym bedziesz sie zajmowac

21 grudnia

2020 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Obstuga kancelaryjno-biurowa Komendy,

e Obstuga elektronicznego systemu obiegu dokumentéw SIDAS,
e Przyjmowanie, rejestracja i rozdziat dokumentéw,
e Prowadzenie rejestréw, dziennikdw podrecznych,

e Prowadzenie ekspedycji korespondencji wytworzonej przez komérki organizacyjne Komendy, doreczanie instytucjom
miasta Sopotu,

e Cykliczne przygotowywanie teczek archiwalnych celem przekazania ich do sktadnicy akt,
¢ Obstuga kancelaryjna interesantéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe zatrudnienia w administracji

¢ Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,poufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742 ),

e Znajomos¢ ustawy o Policji w zakresie organizacji Policji,
e Znajomos¢ przepiséw dot. stuzby cywilnej,




Znajomos¢ zasad pracy kancelaryjnej,

Umiejetnos¢ pracy w zespole,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnos¢

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 oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca administracyjno-biurowa.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- praca w budynku trzykondygnacyjnym, wejscie do budynku przystosowane do potrzeb osdb niepetnosprawnych, winda

wewnatrz budynku, oswietlenie naturalne i sztuczne,
- brak odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb niepetnosprawnych.
- wymuszona pozycja Ciata,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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 Zitozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia.




Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Miejskiej Policji w Sopocie moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu przez
Petnomocnika Komendanta Miejskiego Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i
wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznos$ci poswiadczenia
bezpieczenstwa w przypadku legitymowania

sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

Oferty, ktére nie spetniag wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage.

Kandydaci przesytajg komplet wymaganych dokumentéw w zaklejonej kopercie z podaniem swojego imienia i
nazwiska oraz

z dopiskiem okreslonym w tresci ogtoszenia. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wiasnorecznie. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw.

Decyduje data stempla pocztowego bgdz data osobistego dostarczenia oferty do urzedu.
Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie: http://www.sopot.policja.gov.pl/
Proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego: 3047,94 zt + prawo do wystugi z tytutu lat pracy.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. (47) 74 26-231, (47) 74 26-391.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

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

e rozmowa kwalifikacyjna.

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z
dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informac;ji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742),

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)

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

Aplikuj do: 21 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72333" na adres: Komenda Miejska Policji
w Sopocie;

Zespot do spraw Kadr i Szkolenia

Armii Krajowej 112A,

81-824 Sopot

z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym "inspektor Zespotu Prezydialnego”.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 74 26231




Wiecej o pracy na stronie urzedu:
http://sopot.policja.gov.pl/ml2/praca/praca-dla-osob-cywilnyc/60953,Praca-dla-osob-cywilnych.html

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.12.2020
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 INFORMACYJNA

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby
niepetnosprawne.

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Komendzie Miegjskiej Policji w Sopocie jest Komendant Miejski
Policji w Sopocie z siedziba przy ul. Armii Krajowej 112A, 81-824 Sopot. Dane osobowe beda przetwarzane wytgcznie w celu
zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy w Komendzie Miejskiej Policji w
Sopocie. Dane osobowe beda przechowywane, przetwarzane przez okres trwania naboru oraz zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa w zakresie archiwizacji i brakowania. Kandydaci majg prawo dostepu do swoich danych oraz prawo
zadania ich sprostowania. Majg réwniez prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a takze w
zwiazku z tym prawo do zgdania usuniecia danych, co skutkowaé bedzie zakohczeniem wspétpracy. Ponadto maja prawo do
zgdania ograniczenia przetwarzania danych oraz prawo do przenoszenia danych oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych). Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbedne do
realizacji procesu naboru.




