Komenda Miejska Policji w Chorzowie
41-503 Chorzow ul. Legnicka 1

Ogtoszenie nr 114211/ 20.01.2023

Inspektor

Do spraw: sekretarsko-biurowych i kancelaryjnych Zespét Prezydialny

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

niepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

rencenanan ul. Moniuszki 11 30 stycznia
41-500 Chorzéw 2023 r. 3202,78 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

e Powierzone do wykonania zadania na tym stanowisku majg charakter jednolity zwigzany z szeroko pojeta obstuga
sekretaryjno-biurowa i korespondencyjna, wspomaganiem funkcjonowania wydziatéw, nadzér i zapewnienie
prawidtowego i terminowego obiegu dokumentacji, przechowywaniem i aktualizacjg przepiséw prawnych. Prowadzenie i
aktualizacja dokumentacji kancelaryjnej, obstuga systemdw informatycznych, Poczta SEPP, Poczta Specjalna oraz nadzér
i realizacja procesu archiwizacji dokumentéw Wydziatu Kryminalnego, Rewiru Dzielnicowych, Ogniwa Patrolowo
Interwencyjnego, Zespotu Wykroczen, Stanowiska Kierowania, Jednoosobowego Stanowiska ds Organizacji Stuzby.

e Przyjmowanie, przechowywanie, systematyczne przekazywanie dokumentéw jawnych - korespondencji z komdrek
organizacyjnych KMP w Chorzowie oraz innych instytuciji.

e Ewidencjonowanie catosci korespondencji w rejestrach kancelaryjnych.

e Przedktadanie korespondencji Komendantowi Komisariatu Policji Il w Chorzowie lub jego Zastepcy do dekretacji.

e Przekazywanie bez zbednej zwtoki zadekretowanej korespondencji wtasciwym referentom za pokwitowaniem odbioru
e Rzetelne prowadzenie Elektronicznego Dziennika Korespondencji dla Komisariatu Policji Il w Chorzowie.

e Obstuga poczty elektronicznej, centrali telefonicznej, systemu faksowo - mailowego, programu do wysytania
korespondencji jawnej za posrednictwem Poczty Polskiej / zgodnie z obowigzujacymi przepisami/ i wdrazanie za
posrednictwem elektronicznej platformy ustug administracji publicznej (ePUAP), celem nadania wtasciwego biegu
wptywajacym i wysytanym dokumentom jawnym.

e Prowadzenie nastepujgcych zbioréw kancelaryjnych: - rejestru dziennikéw ksigzek ewidencyjnych, dokumentéw, teczek
jawnych - dziennika korespondencyjnego EKD - ksigzki doreczen miejscowych - dziennikéw podawczych, - rejestru poczty

e Wysytanie korespondencji i przesytek.

e Zwracanie wykonawcom merytorycznym dokumentdéw przeznaczonych do wystania celem ich uzupetnienia w przypadku,
gdy nie spetniajg okreslonych wymogéw.

e Sporzadzanie czystopiséw pism i ich powielanie.




e Rejestrowanie, aktualizowanie, zapoznawanie, powielanie resortowych aktéw prawnych.

e Sporzadzanie spisdéw akt przekazanych i archiwizowanie dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie
wszystkich komérek organizacyjnych Komisariatu Policji Il w Chorzowie- koordynacja procesu archiwizacyjnego
Komisariatu Policji Il w Chorzowie.

e Prowadzenie ewidencji stempli i pieczeci bedacych na stanie Komisariatu oraz rozliczanie funkcjonariuszy z posiadanych
pieczeci i stempli w przypadku rozwigzania stosunku stuzbowego, pracy lub przeniesienia do stuzby, pracy w innej
komérce, jednostce organizacyjnej.

e Dbanie o terminowos¢ zatatwianych spraw poprzez wykazywanie z dziennika korespondencyjnego spraw
niezatatwionych, ktérymi sa obcigzeni poszczegélni funkcjonariusze oraz przedstawienie zalegtosci przetozonym.

e 15) Zaopatrywanie w materiaty biurowe i druki.

e Koordynacja w zakresie cyklicznego rozliczania funkcjonariuszy Komisariatu Policji Il w Chorzowie z posiadanych liczb
dziennika - zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

e Odpowiadanie za catoksztatt pracy sekretariatéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

e Przestrzeganie dyscypliny pracy.

e Przestrzeganie zachowania tajemnicy stuzbowe] i panstwowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.
e Uczestniczenie w szkoleniach zawodowych.

¢ Ponoszenie odpowiedzialnosci stuzbowej i materialnej za nie wtasciwg eksploatacje uzytkowanego i powierzonego
sprzetu.

o Przestrzeganie przepiséw BHP i ppoz.
o Wykonywanie czynnos$ci w ramach powotanych grup zadaniowych.

e Wykonywanie zadah zgodnie z obowigzujacymi ustawami, rozporzadzeniami, zarzadzeniami, decyzjami, poleceniami i
aktami prawnymi.

e Zastepowanie pracownika korpusu stuzby cywilnej - referenta Zespotu Prezydialnego przejecie jego obowigzkéw
e Realizacja innych zadan wynikajacych z potrzeb doraznych i polecen kierownictwa komisariatu

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe powyzej 6 miesiecy w administracji publicznej lub pracy biurowe;j

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e umiejetnos¢ komunikowania sie

e umiejetno¢ organizowania pracy wiasnej

e rzetelnos¢ i terminowos¢

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)

o \Wyksztatcenie: srednie administracyjno-biurowe
e przeszkolenie z obstugi programéw komputerowych

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu




Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Zaopatrzenie jesienno-zimowe
Grupowe Ubezpieczenie PZU z funduszem prewencyjnym

Zapomoga losowa lub socjalna

Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca kancelaryjno-biurowa w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko wyposazone w telefon,
komputer oraz monitor ekranowy- czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzindziennie, wymuszona pozycja ciata -
siedzigca. Koniecznos$¢ korzystania z urzadzen biurowych : telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdw.

Stanowisko usytuowane jest na | pietrze budynku Komisariatu Policji Il w brak windy.

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

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
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 30 stycznia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 114211" na adres: Komenda Miejska Policji
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w Chorzowie
ul. Legnickal
41-503 Chorzéw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8545219 lub 218, 217

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30.01.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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 Chorzowie z siedziba przy ul. Legnickiej 1, 41-503
Chorzéw.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor Ochrony Danych Osobowych: ul. Legnicka 1, 41-503 Chorzéw, tel. 32
7715 216, adres e-mail: iod@ chorzow.ka.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych.
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 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. o
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.

PN

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

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




Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB

e OsSwiadczenie o wyrazeniu zgony na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna o przetwarzaniu
danych osobowych

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystgpienie do postepowania sprawdzajgcego



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgony-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(239).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgony-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(239).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przystpienie-do-postpowania-sprawdzajcego(239).pdf

