Komenda Miejska Policji w Bytomiu
41-902 Bytom ul. Powstancéw Warszawskich 74

Ogtoszenie nr 135975 / 05.04.2024

Starszy Referent

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej sekretariatu Wydziatu Kryminalnego w Zespole Prezydialnym
Komendy Miejskiej Policji w Bytomiu

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

41-902 Bytom ul. s . o
koniec naboru Powstancow 162'8"2":':"“ Nie mniej niz
Warszawskich 74 f. 4731,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi obstuge organizacyjna i kancelaryjno-biurowga sekretariatu Wydziatu Kryminalnego w celu zapewnienia
wtasciwego obiegu dokumentacji.

e Przyjmuje i segreguje korespondencje resortowg oraz od operatora pocztowego za pokwitowaniem, nastepnie wydaje
adresatom oraz podmiotom zewnetrznym w celu zapewnienia wtasciwego przeptywu korespondencji i przesytek
pocztowych.

e Prowadzi dzienniki, rejestry i ewidencje pomocniczg w celu zapewnienia wtasciwej ewidencji dokumentéw.
e Udziela informacji innym jednostkom/urzedom w celu dostarczenia niezbednych informacji.
e Dystrybuuje akty prawne w celu prawidtowej realizacji zadan.

e Sortuje przesytki do nadania, kontroluje prawidtowe zabezpieczenie przesytek (paczek) w celu odpowiedniego
przygotowania dokumentéw nadawczych.

¢ Prowadzi ewidencje urlopdw funkcjonariuszy Wydziatu Kryminalnego w celu ich wtasciwego dokumentowania.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 7 miesiecy w pracy biurowej
e znajomos¢ przepiséw tj.: ustawa o stuzbie cywilnej, ustawa o ochronie informacji niejawnych, Kodeks pracy, zasad




archiwizacji
e umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji: Word, Excel, Open office

e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" albo
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystgpienie do postepowania sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z dnia 05.08.2010
roku o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U. z 2023 p0z.756 z p6z.zm.)

e w stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspdpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenhstwa panhstwa z lat 1944-1990 oraz treéci tych dokumentéw - NIE DOTYCZY TO KANDYDATEK/KANDYDATOW
URODZONYCH 1 SIERPNIA 1972 R. LUB POZNIE]. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: $rednie o kierunku administracyjno-biurowym
rzetelnos¢

terminowos¢

komunikatywnos¢
e umiejetnos¢ pracy w zespole
e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca w budynku Komendy Miejskiej Policji w Bytomiu. Praca biurowa w pozycji siedzgcej w 8 godzinnym systemie pracy
przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke, kserokopiarke, komputer
oraz monitor ekranowy, czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy. Czeste kontakty z
funkcjonariuszami i pracownikami oraz petentami z zewnatrz. Na stanowisku pracy wystepuje wysitek fizyczny. W
budynku wystepuja bariery architektoniczne, brak wind i podjazdéw dla wézkéw inwalidzkich.




Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

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

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

¢ Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz obowigzujgce oswiadczenia znajdziesz na stronie internetowej
http://bip.katowice.kwp.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej-> Szczegétowa informacja
dotyczgca naboru do korpusu stuzby cywilnej -> Pliki do pobrania (w formacie pdf do wydrukowania).

e Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Komendzie Migjskiej Policji w Bytomiu lub za posrednictwem poczty w
terminie do dnia 16.04.2024.

e Czynnikiem warunkujacym przystgpienie do naboru jest dotgczenie do aplikacji oswiadczenia o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych.

e Dokumenty nalezy dostarcza¢ w kopertach z dopiskiem "Oferta zatrudnienia na stanowisko starszego referenta
Zespotu Prezydialnego Komendy Miejskiej Policji w Bytomiu -nie otwiera¢ w sekretariacie".

e Dokumenty nie podlegaja zwrotowi.
e Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang poinformowani telefonicznie o kolejnych etapach selekcji.
e Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.
e Dodatkowe informacje pod nr telefonu 47 8533 229.
Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-06-03

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "poufne" albo
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajacego zgodnie z Ustawq z dnia 05.08.2010
roku o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz.U. z 2023 poz. 756 z pdz.zm.)

o$wiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydat/ka nie pracowat/a, nie petnit/a
stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspdpracownikiem tych organdw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. OSWIADCZENIE NIE DOTYCZY TO KANDYDATEK/KANDYDATOW URODZONYCH 1
SIERPNIA 1972 R. LUB POZNIE].

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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia




e o$wiadczenie o0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Aplikuj do: 16 kwietnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Miejska Policji w Bytomiu
ul.Powstancéw Warszawskich 74

41-902 Bytom

Zespot Kadr i Szkolenia

Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://bip.bytom.kmp.policja.gov.pl/006/praca-w-korpusie-sluzb

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.04.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Bytomiu ul.Powstancéw Warszawskich 74 41-902
Bytom komendant@bytom.ka.policja.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Danych Osobowych ul.Powstancéw Warszawskich 74 41-902 Bytom
iod@bytom.ka.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane nie sg przekazywane zadnym odbiorcom
e Qkres 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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

el

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w




dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




