Komenda Miejska Policji w Bielsku-Biatej

Ogtoszenie o naborze nr 33741 z dnia 10 wrzesnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23

wrzesnia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: Archiwum KMP
Zespot Prezydialny KMP Bielsko-Biata

Bielsko-Biala Komenda Miejska Policji
43-300 Bielsko-Biala ul. Wapienna 45

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana jest w pomieszczeniu przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym. Okresowo praca przy
komputerze ponizej dobowego wymiaru czasu pracy.

ZAKRES ZADAN

e Sprawdzanie spisow akt przekazanych i materialéw pod wzgledem ich poprawnosci

e Wydzielanie z zasobu archiwalnego dokumentacji, ktérej okres przechowywania uptynal, sporzadzanie
protokotéw brakowania,

¢ brakowanie materialdw oraz prowadzenie ewidencji protokoléw brakowania

¢ Udostepnianie materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych, jawnych i niejawnych upowaznionym osobom
oraz prowadzenie ewidencji akt udostepnionych

¢ Przeprowadzanie kwerend archiwalnych.

¢ Sporzadzanie spiséw akt przekazanych oraz protokotéw brakowania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie ogdlne, ekonomiczne, administracyjne

e staz pracy: na podobnym stanowisku

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne. administracyjne
e staz pracy: na podobnym stanowisku , praca w archiwum



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Zespodt Kadr i Szkolenia

Komendy Miejskiej Policji

43-300 Bielsko-Biata

ul. Wapienna 45

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b 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 Bielsku-Bialej tel. 8121212

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: asp. szt. Rafat KUBICA - tel. 8121155

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Bielsku-Biatej

e 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$é 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 INFORMAC]E:

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

Wszelkie informacje dotyczace naboru mozna uzyska¢ pod nr tel. 33 812 1500

Wynagrodzenie brutto przy 20 - letnim stazu pracy wynosi 2.500,p.

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

Nabdr i postepowanie kwalifikacyjne prowadzone jest w trzech etapach:

1- wstepna weryfikacja pod wzgledem formalnym,

2 - test pisemny ze znajomosci ustawy o stuzbie cywilnej i pracy kancelaryjno-biurowej

3 - rozmowa kwalifikacyjna z osobami, ktdre najlepiej zaliczyly test pisemny.



