Komenda Powiatowa Policji w Bieruniu

Ogtoszenie o naborze nr 58700 z dnia 13 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 &
grudnia
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: sekretarsko - biurowych i kancelaryjnych
w Zespole Prezydialnym

Bierun Komenda Powiatowa Policji w Bieruniu

ul. Turystyczna 1la
43-155 Bierun

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, oSmiogodzinnym, pomieszczenie biurowe zlokalizowane jest na pierwszym
pietrze budynku.

Praca biurowa przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dobowego czasu pracy,

przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym. Budynek dwupietrowy wyposazony w podjazd

dla os6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich, brak windy, toaleta przystosowana

do potrzeb 0s6b poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich znajduje sie na parterze budynku.

ZAKRES ZADAN

Prowadzi obstuge organizacyjna i kancelaryjno - biurowa Komendanta Powiatowego Policji w Bieruniu i
Pierwszego Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji w Bieruniu oraz przyjmuje, rozdziela i
ewidencjonuje przesylki i korespondencje wptywajaca do Komendy Powiatowej Policji w Bieruniu oraz
wydaje ja poszczegolnym komoérkom organizacyjnym, w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentdéw
w jednostce.

Przyjmuje oraz segreguje korespondencje resortowa oraz od operatora pocztowego za pokwitowaniem, a
nastepnie wydaje adresatom, w celu zapewnienia wtasciwego przeptywu korespondencji i przesytek
pocztowych w jednostce.

Kompletuje i przedktada dokumenty i korespondencje do podpisu Komendantowi Powiatowemu Policji w
Bieruniu i Pierwszemu Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji, w celu zapewnienia wiasciwego obiegu
dokumentéw w jednostce.

Prowadzi rejestry i ewidencje pomocnicze, w celu zapewnienia wlasciwej ewidencji dokumentow.
Opracowuje projekty niektorych aktow prawnych Komendanta Powiatowego Policji w Bieruniu, ponadto
rejestruje, aktualizuje i dystrybuuje akty prawne wydane przez Komendanta Powiatowego Policji w
Bieruniu do zainteresowanych komdrek organizacyjnych, w celu prawidtowej realizacji zadan.

Obstuguje system Platnik, w celu zapewnienia wtasciwego ubezpieczenia funkcjonariuszom, pracownikom i
ich rodzinom.

Przygotowuje spotkania z interesantami i go$¢mi, prowadzi terminarz spotkan, narad i odpraw oraz
sporzadza z nich protokoly, w celu wsparcia biezacej pracy Komendanta Powiatowej Policji w Bieruniu i



Pierwszego Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji w Bieruniu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowiskach administracyjno - biurowych
znajomo$¢ instrukcji kancelaryjnej

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

umiejetnos¢ komunikowania sie

rzetelnosc i terminowos$é

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

poswiadczenie bezpieczenstwa potwierdzajace dostep do informacji o klauzuli ,Poufne”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa potwierdzajaca dostep do informacji o klauzuli ,, Poufne”

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 24 grudnia 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Bieruniu

Zespodt Kadr i Szkolenia

ul. Turystyczna 1

43-155 Bierun

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe przetwarzane sa zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego

i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osobowych o0séb 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 Powiatowy Policji w Bieruniu z siedziba przy ul. Turystycznej 1a

Kontakt do inspektora danych osobowych:

Inspektor Danych Osobowych: ul. Turystyczna 1a, 43-155 Bierun, tel. 32 323 32 62, adres
e-mail: iod@bierun.ka.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych:

dane osobowe nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych

Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego
wylonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

- prawo do 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 przesyta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany wyzej

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
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 oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2490,00 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5%

do 20% wynagrodzenia zasadniczego)

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Powiatowej Policji w Bieruniu moze nastapi¢ po potwierdzeniu



przez Pelnomocnika Komendanta Powiatowej Policji w Bieruniu

ds. Ochrony Informacji Niejawnych faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa (w przypadku
legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot), lub po
przeprowadzeniu postepowania sprawdzajacego majacego

na celu wydanie poswiadczenia bezpieczenstwa.

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespeiajace wymogéw formalnych oraz ztozone

po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Dokumenty musza by¢ podpisane
wlasnorecznie.

Czynnikiem warunkujacym przystapienie do naboru na stanowisko inspektora Zespotu Prezydialnego jest
dotaczenie do aplikacji oswiadczenia o wyrazeniu zgody

na przetwarzanie danych osobowych. Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz obowiazujace
oswiadczenia dostepne sa na stronie internetowej bip.bierun.kpp.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w Korpusie
Stuzby Cywilnej = Ochrona danych i oswiadczenia — Plik

w formacie pdf do wydrukowania).

Dokumenty prosimy dostarcza¢ osobiscie lub poczta w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,oferta zatrudnienia
na stanowisko inspektora (sekretariat) Zespotu Prezydialnego

KPP w Bieruniu”

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru telefonicznie
lub mailowo - w przypadku braku kontaktu telefonicznego,

pod warunkiem zamieszczenia w ofercie adresu e-mail.

Informacja o wyniku naboru na powyzsze stanowisko zostanie opublikowana na stronach internetowych:
http://bip.kprm.gov.pl, http://bierun.slaska.policja.gov.pl oraz udostepniona

w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

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.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem tel. 0-32/3233218.

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.


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

