Komenda Miejska Policji w Czestochowie

Ogtoszenie o naborze nr 54653 z dnia 25 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07

pazdziernika
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: sekretarsko-biurowych i kancelaryjnych
w Zespole Prezydialnym

Czestochowa Komenda Miejska Policji
ul. ks. Jerzego Popieluszki 5
Komenda Miejska Policji 42-200 Czestochowa

ul. ks. Jerzego Popietluszki 5
42-200 Czestochowa

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, o$Smiogodzinnym od godz. 7.30 do 15.30. Stanowisko pracy wyposazone w
komputer, telefon, urzadzenie wielofunkcyjne. Stanowisko pracy usytuowane na I pietrze budynku Komendy.
Pomieszczenie przystosowano do pracy dwoch oséb. Miejsce pracy nie jest dostosowane do pracy osoby
niepelnosprawne;j.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie obstugi organizacyjnej i kancelaryjno-biurowej Komendanta Miejskiego Policji i jego
Zastepcow oraz obstugi kancelaryjno-biurowej komdrek i jednostek organizacyjnych KMP

e Prowadzenie rejestrow i ewidencji pomocniczej

¢ Odbieranie i nadawanie przesytek pocztowych mogacych zawiera¢ srodki chemiczne lub materiat
biologiczny do badan

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowej

e Komunikatywnos¢ i samodzielnos¢

¢ Umiejetnos¢ organizowania pracy witasnej

o Rzetelnos¢ i terminowos¢

e Znajomos$c¢ przepiséw w zakresie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych

e Znajomos$¢ przepiséw w zakresie zasad postepowania z dokumentacja spraw zakonczonych
e Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: srednie o kierunku administracyjno-biurowym
¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli poufne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
poufne

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 pazdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

ul. ks. Jerzego Popietuszki 5

42-200 Czestochowa

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku 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 Czestochowie, ul. ks. Jerzego
Popietuszki 5, 42-200 Czestochowa
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@czestochowa.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: brak odbiorcéw
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze nie mniej niz 2423,59 zi. brutto miesiecznie. Komenda wyptaca dodatki stazowe.
Dokumenty prosze sktada¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem: "Nabdr do Zespotu Prezydialnego KMP w
Czestochowie" w recepcji Komendy w godzinach od 9.00 do 14.00 w dni robocze lub przesta¢ poczta. W
ofercie prosze poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu. Oferty niepodpisane, niekompletne,
niespelniajace wymogéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty nie beda
zwracane. Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzory obowiazujacych oswiadczen dostepne
sa na stronie bip.czestochowa.kmp.policja.gov.pl. Oswiadczenia ztozone na podstawie ustawy o pracownikach
samorzadowych nie beda brane pod uwage. Osoby, ktérych oferty beda spelnia¢ wymagania formalne zostang
poinformowane telefonicznie lub mailowo o kolejnych etapach selekcji. Wszelkie informacje zwiazane z
kolejnymi etapami naboru beda publikowane w BIP KMP w Czestochowie oraz umieszczane w miejscu ogélnie
dostepnym w budynku Komendy. Zachecamy osoby niepetnosprawne do sktadania ofert. Nasz urzad jest
pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 34 369 1340 i 34 369 1353.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

