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

Ogtoszenie nr 112388 / 15.12.2022

Starszy Referent

Do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej Zespét Prezydialny

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

koniec naboru Chorzéw 20 grudnia
ul. Legnicka 1 2022r. 3202,78 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Biezaca obstuga poczty elektronicznej Zespotu Prezydialnego tj. systemu faksowo- mailowego, oraz odbiér
korespondencji wptywajgcej za posrednictwem Platformy Ustug Administracji Publicznej EPUAPPrzyjmowanie, rozdzielanie
oraz ewidencjonowanie catosci korespondencji wptywajacej do jednostki w dzienniku podawczym (cata KMP),
systematyczne przekazywanie dokumentdw adresatom z komdrek organizacyjnych KMP Chorzéw, podlegtych
komisariatéw, z urzedu pocztowego, innych jednostek policji, oraz innych instytucji i 0séb prywatnych

Dystrybucja korespondencji do Urzedu Miasta, Sgdu Rejonowego, oraz Prokuratury Rejonowej w Chorzowie (wraz z
przekazywaniem dowoddéw osobistych do Urzedu Miasta)

Rejestracja korespondencji wptywajacej do Zespotu Prezydialnego, oraz dokumentacji wytwarzanej w Zespole
Prezydialnym

4. Prowadzenie nastepujacych rejestréw: - dzienniki podawcze - dziennik korespondencyjny Zespotu Prezydialnego -
dziennik korespondencyjny Aktéw Prawnych Zespotu Prezydialnego - rejestr Aktéw Prawnych Zespotu Prezydialnego -
ksigzki doreczen do Sadu, Urzedu, Prokuratury

Przedktadanie do dekretacji korespondencji Komendantowi, oraz | Zastepcy Komendanta Miejskiego Policji
Sporzadzanie czystopiséw pism oraz ich powielanie

Sporzadzanie wykazéw wptywajacej korespondencji z Poczty Polskiej

Sporzadzanie wykazéw korespondencji przesytanych za posrednictwem poczty resortowej

Obstuga programu E-Nadawca: wprowadzanie listdw z wszystkich wydziatdéw, oraz komdrek organizacyjnych KMP w
Chorzowie do systemu E-Nadawca, generowanie potwierdzenh odbioru, zgtaszanie reklamacji, gromadzenie wykazéw

Sporzadzanie wykazow listdbw zwyktych przesytanych za posrednictwem Poczty Polskiej

Comiesieczne sporzadzanie list obecnosci dla kierownictwa, oraz pionu logistycznego Komendy Miejskiej Policji w
Chorzowie




e Sporzadzanie list dodatkowych naleznosci za dojazdy Komendantowi, oraz | Zastepcy Komendanta

e Sporzadzanie harmonograméw odbioru przez kuriera przesytek pocztowych, oraz zaméwien na rulony numeréw
nadawczych R

e Petnienie funkcji zastepcy administratora systemu E-Nadawca, oraz EDK

¢ Archiwizacja dokumentéw bedacych na stanie Zespotu Prezydialnego

o Przejecie obowigzkéw Inspektora Zespotu Prezydialnego podczas jego nieobecnosci.
¢ Wykonywanie czynnos$ci w ramach powotanych grup zadaniowych

e Prowadzenie rozmoéw telefonicznych z petentami

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie

o Doswiadczenie zawodowe powyzej 6 miesiecy w administracji publicznej lub pracy biurowej
e umiejetnos¢ pracy w zespole

e umiejetnos¢ komunikowania sie

e umiejetnod organizowania pracy wtasnej

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

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w migjscu 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

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawcga réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z rdwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu




potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym 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 Komendy Miejskiej Policji w Chorzowie. Budynek nie jest dostosowany
do potrzeb oséb niepetnosprawnych - winda do parteru.

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

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 20 grudnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 112388" na adres: Komenda Miejska Policji
w Chorzowie

Legnickal

41-503 Chorzéw

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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.12.2022
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).




Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Chorzowie z siedziba przy ul. Legnickiej 1, 41-503
Chorzéw.
Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor Ochrony Danych Osobowych: ul. Legnicka 1, 41-503 Chorzdw, 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. 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.
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.

bl

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

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

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

