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

o)
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gtoszenie nr 125872 / 23.08.2023

tarszy Referent

Do spraw: sekretarsko-biurowych i kancelaryjnych Wydziat Kryminalny

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony

n

iepetnosprawnosciami (np. projektu)
@

Wynagrodzenie
zasadnicze

e ul. Legnicka 1 2 wrzesnia
41-503 Chorzéw 2023 r. 3600,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Uzyskuje, kompletuje oraz przedktada dokumenty i korespondencje jawna przetozonemu tj. Naczelnikowi Wydziatu,
Zastepcy Naczelnika Wydziatu, a pod ich nieobecnos$¢ Kierownikowi Referatu ds. Zwalczania Pseuokibicéw, a
zaewidencjonowang korespondencje przekazuje wtasciwym referentom spraw w celu zapewnienia prawidtowego obiegu
dokumentéw.

Prowadzi ksiazki doreczen korespondencji wychodzacej z Wydziatu, w celu udokumentowania wptywéw tych dokumentéw
stanowigcych podstawe podjecia i wykonania czynnosci stuzbowych

Przyjmuje i rejestruje korespondencje przychodzaca z jednostek/komérek Policji, Sadéw, Prokuratur oraz innych
podmiotéw i 0séb.

Prowadzi dokumentacje ewidencyjng ( cyfrowg i papierowg) zwigzang z obstuga kancelaryjna wydziatu w postaci
dziennikéw korespondencyjnych i rejestréw pomocniczych oraz monitoruje prawidtowos¢ i terminowos¢ rozliczania sie
referentéw-funkcjonariuszy spraw z pobranych dokumentéw w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw w
wydziale.

Przestrzega zasad postepowania z dokumentami jawnymi wynikajgcych z obowigzujgcych przepiséw dot. pracy
kancelaryjnej.

Obstuguje poczte elektroniczna, centrale telefoniczng, system faksowo-mailowy, programy do wysytania korespondencji
jawnej za posrednictwem Poczty Polskiej celem nadania wiasciwego biegu wptywajgcym i wysytanym dokumentom
jawnym.

Prowadzi rejestry oraz sporzadza wykazy i zestawienia dotyczace np. spraw pracowniczych, organizacyjnych,
logistycznych, w celu umozliwienia prawidtowego funkcjonowania wydziatu.

Sporzadza, przepisuje, powiela dokumenty na polecenie wiasciwego przetozonego, w celu wsparcia biezacej pracy
komorki.

Ewidencjonuje czas pracy, urlopy, absencje pracownikéw, policjantéw, sporzagdza wykazy naleznosci pienieznych i inne w




celu dostarczenia aktualnych informacji kierownictwu wydziatu i innym komérkom organizacyjnym.

Archiwizuje dokumenty jawne wytworzone przez funkcjonariuszy wydziatu i pracownikéw sekretariatu, sporzadza spisy
oraz protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej BC i przekazuje je do archiwum, w celu zapewnienia ich
prawidtowego przechowywania.

Korzysta z baz danych, uzyskuje i przetwarza dane osobowe z zachowaniem tajemnicy stuzbowe;.

Uzyskuje, przetwarza, przechowuje informacje w tym dane osobowe z zachowaniem polityki bezpieczenstwa jednostki.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe powyzej 6 miesiecy w administracji publicznej lub pracy biurowe;j
Umiejetnos¢ pracy w zespole

Umiejetnos$¢ komunikowania sie

Umiejetno¢ organizowania pracy wtasnej

Rzetelnos¢ i 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: $rednie administracyjno-biurowe, poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji
niejawnych o klauzuli "POUFNE"/ upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "ZASTRZEZONE"

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

Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5%-20% wyngrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

Nagrody okresowe np. kwartalne
Dodatkowe trzynaste wynagrodzenie tzw. trzynstka

Pakiet socjalny min. dofinansowane do wypoczynku, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, pozyczki na cele
mieszkaniowe

Mozliwos¢ skorzystania z pakietéw ubezpieczen grupowych
Mozliwos$¢ skorzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Dofinansowanie do zakupu okularéw

7 7

Dostepnos¢

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




o Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszefstwa 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$Smiogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko wyposazone w telefon,
komputer oraz monitor ekranowy- czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzindziennie, wymuszona pozycja ciata -
siedzigca. Koniecznos$¢ korzystania z urzadzen biurowych : telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentdw.

Stanowisko usytuowane jest na Il pietrze budynku Komendy Miejskiej Policji w Chorzowie.

Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych - winda do parteru.

Dodatkowe informacje

e Koniecznie opatrz wlasnorecznym podpisem list motywacyjny i wymagane o$wiadczenia oraz wskaz w liscie
motywacyjnym stanowisko, komérke, jednostke organizacyjng oraz numer ogtoszenia BIP KPRM

e Oswiaczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie, dotyczy to tez uzupetniania ofert
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nie zostata podpisana odrecznie

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw

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

o Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktdre 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 ocenh czy odpowiada Ci ta praca

e Koniecznie dofacz do aplikacji oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwazanie danych osobowych do celéw
nabooru. Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia 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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia




Aplikuj do: 2 wrzesnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 125872" na adres: Komenda Miejska Policji
w Chorzowie

ul. Legnickal

41-503 Chorzéow

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.09.2023
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 o0séb 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.
o 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 konieczno$¢ 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.

bl A

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 beda 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.

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

Wzory oswiadczen

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-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

