Komenda Miejska Policji w Gliwicach
44-100 Gliwice ul. Powstancéw Warszawy 12

Ogtoszenie nr 136321/ 12.04.2024

Inspektor

Do spraw: sekretarsko-biurowych i kancelaryjnych w Wydziale Prewencji

#administracja publiczna #obstuga sekretarska

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Gliwice 22 kwietnia

koniec naboru ul. Powstancow 2024 r. 4731,37 zt brutto

Warszawy 12

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Prowadzi obstuge organizacyjna i kancelaryjno-biurowg naczelnika wydziatu i jego zastepcy oraz obstuge kancelaryjno-
biurowa wydziatu w celu zapewnienia terminowej realizacji zadan stuzbowych oraz wtasciwego obiegu dokumentaciji.

e Ewidencjonuje pisma, dokumenty i przesytki wptywajgce/wychodzace do/z wydziatu w Elektronicznym Dzienniku
Korespondencyjnym w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentacji.

e Przedktada dokumenty i korespondencje do podpisu naczelnikowi wydziatu, zastepcy naczelnika wydziatu oraz rozdziela
ja po dokonaniu dekretacji w celu zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentéw w wydziale.

e Prowadzi rejestry i ewidencje pomocniczg w celu zapewnienia wtasciwej ewidencji dokumentdw.
e Sporzadza, przepisuje, powiela dokumenty na polecenie przetozonego w celu zapewnienia biezgcej realizacji zadan.

e Rozlicza w urzadzeniach ewidencyjnych dokumentacje przydzielong policjantom wydziatu do realizacji w celu przekazania
kwartalnej informacji w tym zakresie do Zespotu Prezydialnego KMP w Gliwicach.

e Przyjmuje od policjantéw wydziatu dokumentacje przeznaczong do archiwizacji, wykontowuje dokumentacje z urzadzen
ewidencyjnych oraz sporzadza spisy archiwalne w celu przekazania ich do sktadnicy akt.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy i 1 dzieh w administracji publicznej lub pracy biurowe;j




e umiejetnos¢ wspdtpracy
e umiejetnos¢ komunikowania sie
e umiejetnosc obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

e umiejetnos¢ stosowania przepiséw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukgji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych zawartych w rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z
dnia 18 stycznia 2011 r. z p6z. zm.

e dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,poufne” potwierdzony Poswiadczeniem Bezpieczehstwa
wydanym przez Policje lub Agencje Bezpieczehstwa Wewnetrznego lub ztozenie o$wiadczenia o poddaniu sie procedurze
sprawdzajgcej i uzyskanie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych ww. klauzula

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczehstwa pafhstwa z lat 1944-1990 oraz tredci tych dokumentéw - NIE DOTYCZY TO KANDYDATEK/KANDYDATOW
URODZONYCH 1 SIERPNIA 1972 R. LUB POZNIEJ. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

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

Co oferujemy

Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy

tj. 4 731,37 brutto + dodatek (od 5% do 20%).

Dodatkowe trzynaste wynagrodzenie tzw. ,,trzynastka".

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdéw.

Mozliwos¢ skorzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby z niepetnosprawnosciami.

Warunki pracy




Praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowa. Praca biurowa zwigzana z obstuga sekretariatu, ewidencja
elektroniczna korespondencji przychodzacej/wychodzacej, obstugg klienta wewnetrznego i zewnetrznego. Stanowisko
pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy (czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie), drukarke i
kserokopiarke. Na stanowisku pracy wystepuje o$wietlenie naturalne i sztuczne. Stanowisko pracy usytuowane jest w
Wydziale Prewencji, na parterze w budynku Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach przy ul. Powstancéw Warszawy 12.
Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami: brak wind, podjazdéw. Na parterze budynku
znajduje sie jedna ogdinodostepna toaleta przystosowana do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

Dodatkowe informacje

1. Listy motywacyjne niepodpisane odrecznie, oferty niekompletne, niespetniajgce wymogéw formalnych oraz
ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data ich ztozenia w siedzibie Komendy Miejskiej Policji w
Gliwicach lub data stempla pocztowego).

2. W przypadku trwania zatrudnienia w trakcie sktadania dokumentéw aplikacyjnych wymaganym dokumentem
potwierdzajgcym co najmniej 6 miesiecy i 1 dzieh doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji publicznej lub
pracy biurowej jest zaswiadczenie od pracodawcy, z aktualng data, potwierdzajace okres zatrudnienia.

3. Czynnikiem warunkujacym przystapienie do naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Prewenc;ji jest dotaczenie
do aplikacji oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. Wymienione w ogtoszeniu o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualng datg oraz odrecznym podpisem. Wszystkie
obowiagzkowe o$wiadczenia dostepne sg réwniez na stronie bip.gliwice.kmp.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w Korpusie
Stuzby Cywilnej).

5. Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymaganh niezbednych/dodatkowych podanych w ogtoszeniu
powinny zawiera¢ ilos$¢ stron zgodng z iloScig stron oryginalnych dokumentéw.

6. Kandydatki/kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie lub e-mailowo o
terminach poszczegdlnych etapdw selekgji.

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,,poufne' wydane przez Policje lub Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzanie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U.2023.756 t.j. z poz.zm). ).

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. OSWIADCZENIE NIE DOTYCZY KANDYDATEK/KANDYDATOW
URODZONYCH 1 SIERPNIA 1972 R. LUB POZNIE]).

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 pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw




o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Aplikuj do: 22 kwietnia 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 136321" na adres: Komenda Miejska Policji
w Gliwicach

Powstancow Warszawy 12

44-100 Gliwice

Zespot Kadr i Szkolenia

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: tel. 478592343, 478592395, 478592354

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.04.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

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 Gliwicach z siedziba przy ul. Powstancow Warszawy
12, 44-100 Gliwice.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych: ul. Powstancéw Warszawy 12, 44-100
Gliwice, adres e-mail: iod@gliwice.ka.policja.gov.pl.
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie bedg 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 koniecznos$¢ 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. 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

e




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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna 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 niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego.

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



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przeprowadzenie-postpowania-sprawdzajcego(245).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(245).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(245).pdf

