Komenda Miejska Policji w Dgbrowie Gérniczej

Ogtoszenie o naborze nr 27910 z dnia 26 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 (&)
czerwca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Zespole Prezydialnym

Dabrowa Gornicza 41-300 Dabrowa Gornicza Al. Jozefa Pilsudskiego 11

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w budynku segmentowym - wielokondygnacyjnym (2-4), czesciowo przystosowanym dla potrzeb
0s6b niepelnosprawnych (winda osobowa) . Brak odpowiednio przystosowanych toalet dla osdb
niepetosprawnych.

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym, oswietlenie naturalne i sztuczne,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga administracyjno-biurowa Sekretariatu Wydziatu Ruchu Drogowego,

¢ przyjmowanie, kompletowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej do Wydziatu Ruchu
Drogowego oraz wydawanie jej w celu wlasciwego obiegu dokumentow,

e prowadzenie i rejestrowanie dokumentéw w elektronicznym dzienniku korespondencyjnym,

¢ kompletowanie spraw zakonczonych, sporzadzanie spiséw archiwalnych i protokotéw brakowania BC i
przekazywanie ich do Sktadnicy Akt,

o wydawanie zaswiadczen petentom wraz z prowadzeniem rejestru wydanych zaswiadczen,

¢ udzielanie odpowiedzi na zapytania z firm ubezpieczeniowych,

¢ obstuga komputera - poczty elektronicznej i systemu faksowo-mailowego,

e gromadzenie, aktualizowanie i ewidencja aktéw prawnych w celu zapoznania zainteresowane osoby.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: w administracji (rzadowej)

Znajomos¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: Srednie administracyjno-biurowe
umiejetnos¢ pracy w Zespole,

doktadnos¢, odpowiedzialnosé,

¢ umiejetno$¢ komunikowania sie.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Orzeczenie o niepelnosprawnosci w przypadku oséb niepelnosprawnych

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Policji w Dabrowie Goérniczej
41-300 Dabrowa Goérnicza, Aleja Jézefa Pilsudskiego 11
"Zespo6t Kadr i Szkolenia KMP"
od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-15.30
w zamknietej kopercie z dopiskiem "Oferta na stanowisko starszego referenta Zespotu Prezydialnego KMP
w Dabrowie Gorniczej".

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 oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

o Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Dabrowie Goérniczej z siedziba przy
Al. Jozefa Pitsudskiego 11, 41-300 Dagbrowa Goérnicza e-mail: komendant.ka.policja.gov.pl

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: 41-300 Dabrowa Gornicza Al. Jézefa Pitlsudskiego 11 e-mail
iod@dabrowa.ka.policja.gov.pl

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane beda udostepniane wytacznie podmiotom uprawnionym
do uzyskania danych na podstawie przepiséw prawa.

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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ 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 przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie: minimalny mnoznik 1,0961 kwoty bazowej tj. minimalne wynagrodzenie
zasadnicze 2053,92 zt brutto miesiecznie plus dodatek stazowy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego.
Zatrudnienie mozliwe najwczesniej od 01 sierpnia 2018 r.,

Oferty nalezy sktada¢ w formie pisemnej w miejscu i terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze.

Do sktadania ofert zachecamy osoby niepetnosprawne.

Oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

Kandydaci niezakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Oswiadczenia i list motywacyjny musza posiada¢ wtasnoreczny podpis,

mozliwe techniki i metody naboru w przypadku duzej ilosci ofert: test wiedzy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 32-6394219

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



