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

Ogtoszenie nr 107668 / 05.10.2022

Starszy Referent

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej i sekretarskiej w Wydziale Kryminalnym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

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

Czym bedziesz sie zajmowac

19 pazdziernika

2022 r.

Osoba na tym stanowisku:
e Przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej do wydziatu oraz jej wydawanie po dokonaniu
dekretacji przetozonego w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w wydziale;

e Ewidencjonowanie komputerowe pism, dokumentdw i przesytek wptywajgcych i wychodzacych z wydziatu w celu
udokumentowania wptywu i wyptywu tych dokumentéw , stanowigcyh podstawe podjecia wykonywania czynnosci
stuzbowych;

e Obstuga komputera, poczty elekronicznej i systemu faksowo-mailowego w celu uzyskania i przekazania informacji
powstatych w toku biezacej pracy;

¢ Archiwizowanie i przekazywanie dokumentdw wytworzonych przez pracownikéw wydziatu do sktadnicy akt KMP Chorzéw
w celu zapewnienia ich wlasciwego przechowywania;

e Kopertowanie adresowanie i przygotowywanie do wysytki korespondencji w celu doreczenia jej adresatom.

e Prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz informacji o terminach zatatwiania spraw w celu wsparcia biezacej pracy
Wydziatu Kryminalnego KMP w Chorzowie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji lub pracy administarcyjno-biurowej

e umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej




rzetelnos¢, doktadnosé

terminowos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: Srednie o kierunku administarcynjo-biurowym
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w pracy administarcyjno-biurowe;j

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
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¢

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca kancelaryjno - biurowa w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko wyposazone jest w telefon,
komputer oraz monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, wymuszona pozycja ciata -
siedzgca. Konieczno$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw.
Stanowisko usytuowane jest na lll pietrze budynku Komendy Miejskiej Policji w Chorzowie. Budynek nie jest dostosowany
do potrzeb oséb niepetnosprawnych - winda do parteru.

Dodatkowe informacje

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

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.




Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne. Wynagrodzenie zasadnicze: 3291,78 zt brutto +
dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego). Oferty nalezy sktadac/przesytac z
dopiskiem na kopercie: "Oferta zatrudnienia na stanowisko straszego referenta Wydziatu Kryminalnego Komendy
Miejskiej Policji w Chorzowie." Oferty niepodpisane, niespetniajace wymogdw oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane. Oferty odrzucone i niespetniajagce wymogéw nie podlegajg zwrotowi, zostang ztozone do skfadnicy akt
KMP Chorzdéw. Czynnikiem warunkujacym przystapienie do naboru na stanowisko straszego referenta Wydziatu
Kryminalnego KMP w Chorzowie jest dotgczenie do aplikacji oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych. Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o kolejnych
etapach naboru telefonicznie lub mailowo - w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem
zamieszczenia w ofercie adresu e-mail. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg
rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek ceche prawnie
chroniona. Dodatkowe informacje pod nr telefonu (32) 7715 219 lub 218

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 19 pazdziernika 2022

W formie papierowej na adres: Komenda Miejska Policji w Chorzowie
ul. Legnicka 1
41-503 Chorzow

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.10.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg 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 siedzibg 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




Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: dane 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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
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).

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.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym 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.

Ll

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 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

Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgony na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna o przetwarzaniu
danych osobowych



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

