Komenda Miejska Policji w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 45336 z dnia 29 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 ©
kwietnia
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych
Jednoosobowe Stanowisko ds. Przetwarzania Materiatéw Niejawnych w Komisariacie Policji VI w
Katowicach

Katowice Komenda Miejska Policji w Katowicach
ul.Lompy 19
Komisariat Policji VI w Katowicach 40-038 Katowice

ul. Stawowa 8
40-098 Katowice

WARUNKI PRACY

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke,
komputer oraz monitor ekranowy - czas pracy przy komputerze ponizej 4 godzin dziennie, z naturalnym i
sztucznym oswietleniem, wymuszona pozycja ciata - siedzaca.

Stanowisko pracy usytuowane jest na II pietrze w budynku Komisariatu Policji VI w Katowicach. Budynek nie
jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych: brak wind.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i przekazywanie dokumentéw niejawnych w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu,

e prowadzenie urzadzen ewidencyjnych okreslonych przepisami w celu zapewnienia prawidtowego obiegu
dokumentdéw zawierajacych informacje niejawne,

¢ odnotowywanie zmian zniesienia klauzul tajnosci dokumentéw niejawnych na dokumentach i w
urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w komisariacie w celu ochrony informacji niejawnych,

¢ sporzadzanie kopii, wyciagow, wypiséw i odpiséw z dokumentéw niejawnych w celu zapewnienia
wlasciwego obiegu dokumentéw ,

¢ rozliczanie funkcjonariuszy i pracownikéw komisariatu w przypadku zwolnienia z posiadanych
dokumentdéw niejawnych w celu potwierdzenia faktu zwrécenia przez ww. osoby posiadanych dokumentéw
niejawnych,

¢ sporzadzanie wykazow dokumentdw niejawnych pobranych przez funkcjonariuszy i pracownikow celem
sprawdzenia gdzie dokument jest przechowywany,

¢ archiwizowanie dokumentéw niejawnych w celu przekazania ich do skltadnicy akt.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w pracy administracyjno-biurowe;

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej, rzetelnos¢, doktadnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ obstuga komputera

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 kwietnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Katowicach

ul Lompy 19

40-038 Katowice

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Katowicach, ul. Lompy 19, 40-038
Katowice, komendant@katowice.ka.policja.gov.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: Komenda Miejska Policji w Katowicach, ul.Lompy 19, 40-038
Katowice, iod@katowice.ka.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Katowicach

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ 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 przestac¢ 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

Wynagrodzenie zasadnicze od 2250 zt brutto plus dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%)
wynagrodzenia zasadniczego.

Dokumenty nalezny sktadac/przesytac¢ z dopiskiem na kopercie: "nabér na stanowisko inspektor -Komisariat
Policji VI" . Oferty niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogéw formalnych oraz zlozone po terminie
nie beda rozpatrywane. Dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

Kandydatki/kandydaci spetniajace wymagania formalne zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru
telefonicznie lub mailowo (w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w
ofercie adresu e-mail).

Dodatkowe informacje pod nr telefonu: (032)200 2508.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



