Komenda Powiatowa Policji w Ktobucku

Ogtoszenie o naborze nr 39462 z dnia 12 grudnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 &
grudnia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi sekretarsko - biurowej
w Wydziale Kryminalnym

Klobuck Komenda Powiatowa Policji w Klobucku,

ul. Bohaterow Bitwy pod Mokra 5
42-100 Klobuck

WARUNKI PRACY

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone jest w telefon, drukarke,
komputer oraz monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, z
naturalnym i sztucznym oswietleniem. Wejscie do budynku Komendy Powiatowej Policji w Ktobucku
znajdujace sie przy ulicy Bohateréow Bitwy pod Mokra jest dostosowane do potrzeb oséb niepelnosprawnych.
Stanowisko pracy w Wydziale Kryminalnym usytuowane jest na II pietrze. W budynku pomiedzy parterem a I i
IT pietrem brak windy. Pomieszczenia sanitarne znajdujace sie na II pietrze nie sa przystosowane dla oséb
niepelnosprawnych. Pomieszczenie sanitarne przystosowane dla potrzeb osdb niepelnosprawnych znajduje sie
na parterze.

ZAKRES ZADAN

Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw i korespondencji do podpisu Naczelnikowi Wydziatu oraz
Komendantowi Powiatowemu Policji w Ktobucku, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w
wydziale,

Prowadzenie dziennikdéw korespondencyjnych i podawczych pism i dokumentéw wptywajacych i
wychodzacych z sekretariatu, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w wydziale,
Przyjmowanie i wysylanie poczty zwyktej i specjalnej jawnej, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
korespondencji w wydziale,

Obstugiwanie programéw komputerowych (pakiet office) oraz poczty elektronicznej, w celu uzyskania i
dostarczenia informacji powstatych w toku biezacej pracy,

Zaopatrywanie wszystkich policjantéw w wydziale w materialy biurowe, w celu wsparcia ich biezacej
stuzby

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji lub pracy administracyjno - biurowej



Biegla znajomos$¢ obstugi komputera (pakiet office)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: sSrednie administracyjne
doswiadczenie zawodowe: w pracy w sekretariacie
Dyspozycyjnos¢

Komunikatywnos$¢

Znajomos¢ Ustawy o stuzbie cywilnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

o w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

e 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 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

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

o w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 grudnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Ktobucku,

ul. Bohateréw Bitwy pod Mokra 5, 42-100 Klobuck

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.



¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Klobucku z siedziba przy ul.
Bohaterdw Bitwy pod Mokra 5, 42-100 Klobuck

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Danych Osobowych: ul. Bohateréw Bitwy pod Mokra 5,
42-100 Ktobuck, tel. 34 310 92 17, adres e-mail: iod@klobuck.ka.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe 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 mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ 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 INFORMACJE:

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

Zachecamy osoby niepelnosprawne do wziecia udziatu w naborze.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2250 zt brutto

Oferty nalezy sktadac/przesytac z dopiskiem na kopercie: Konkurs na stanowisko Starszy

Referent Wydziatu Kryminalnego (w przypadku osobistego dostarczenia oferty do urzedu nalezy ja zlozy¢ w
godzinach 07.30 - 15.30 na stanowisku kierowania - u dyzurnego jednostki).

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogdéw formalnych oraz ztozone po

terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci speliajacy wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie o kolejnych
etapach naboru.

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

Dokumenty ztozone przez kandydatéw w ramach naboru nie podlegaja zwrotowi.

Czynnikiem warunkujacym przystapienie do naboru na stanowisko Starszego Referenta Wydziatu
Kryminalnego jest dotaczenie do aplikacji oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych

osobowych.

Dodatkowe informacje pod nr telefonu (34) 310 92 18.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



