Komenda Powiatowa Policji w Mikotowie
43-190 Mikotéw ul. Rymera 1

Ogtoszenie nr 137511/ 10.05.2024

Inspektor

Do spraw: sekretarsko-biurowych i kancelaryjnych w Wydziale Kryminalnym

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Mikotow

koniec naboru ul. Rymera 1 4731,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi obstuge organizacyjna i kancelaryjno-biurowa Wydziatu Kryminalnego w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentacji oraz wiasciwej realizacji zadah stuzbowych.

Przyjmuje oraz segreguje korespondencje resortowg oraz od operatora pocztowego za pokwitowanie, a nastepnie wydaje
adresatom oraz podmiotom zewnetrznym w celu zapewnienia wtasciwego przeptywu korespondencji i przesytek
pocztowych w komendzie

Archiwizuje dokumenty wytworzone przez pracownikéw wydziatu i przekazuje je do sktadnicy akt w celu zapewnienia ich
wiasciwego przechowywania

Ewidencjonuje czas pracy, urlopy, absencje policjantédw w ewidencji pomocniczej jak i systemie elektronicznym
Sporzadza wykaz naleznosci pienieznych i przekazuje odpowiednie zestawienie do Zespotu Finanséw i Zaopatrzenia

Odbiera i nadaje przesyiki pocztowe mogace zawierac srodki chemiczne lub materiaty biologiczne do badan, w celu
wtasciwej dystrybucji tych dokumentéw

Kieruje interesantéw do pracownikéw kompetentnych w danej sprawie w celu zapewnienia wtasciwej pracy wydziatu

Uczestniczy w procedurze przekazania komorek i jednostek organizacyjnych, w celu sprawdzenia stanu ewidencyjnego i
faktycznego dokumentdéw jawnych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e Staz pracy w pracy administracyjno-biurowej

e komunikatywnos¢

e znajomos¢ pakietu MS Office

e znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej MSWiA

e posiadanie obywatelstwa polskiego

e korzystanie z petni praw publicznych

¢ nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
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)

e Wyksztatcenie: srednie o kierunku administracyjno-biurowym

e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "poufne"/ upowaznienie do
dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "zastrzezone"

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w migjscu pracy

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

o Mozliwos¢ skrocenia dnia pracy dla zapewnienia opieki nad dzieckiem lub osobg zalezng
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Mozliwos¢ skorzystania z pakietu ubezpieczeh grupowych

Mozliwos¢ skorzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej
Nagrody okresowe np. kwartalne

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. trzynastka

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

Dofinansowanie do zakupu okularéw

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 jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszestwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.




Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu, poprzez ztozenie dokumentéw
potwierdzajgcych niepetnosprawnos¢. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0séb niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu o0s6b niepetnosprawnych nie przekraczat 6%

Warunki pracy

Praca w systemie o$miogodzinnym

Stanowisko wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, z naturalnym i
sztucznym os$wietleniem, wymuszona pozycja ciata - siedzaca

Praca zwigzana z obstugg klienta zewnetrznego. Narzedzia i materiaty pracy: komputer, niszczarka, ksero. Praca
kancelaryjno-burowa

Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych.

Pomieszczenie biurowe zlokalizowane jest na Il pietrze budynku i jest niedostepne dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo.
Budynek czteropietrowy, brak windy oraz podjazdu dla 0séb niepetnosprawnych. Praca wymaga przemieszczania sie po
pietrach budynku.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Koniecznie dotacz do aplikacji oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Opatrz wiasnorecznym podpisem list motywacyjny i wymagane o$wiadczenia

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2024-06-17

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

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 21 maja 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 137511" na adres: Komenda Powiatowa
Policji

ul. Rymera 1

43-190 Mikotow

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: (47) 8558 218, (47) 8558 219

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.05.2024
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 rozporzgdzenia 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Mikotowie z siedziba przy ul. Rymera 1 43-190
Mikotéw , e-mail: komendant@mikolow.ka.policja.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Rymera 1, 43-190 Mikotéw e-mail: iod@mikolow.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: Komenda Powiatowa Policji w Mikotowie
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.

el




e 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
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 wyrazong mozna odwota¢ 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

e KLAUZULA INFORMACY]NA
e OSWIADCZENIE O WYRAZENIU ZGODY NA PRZYSTAPIENIE DO POSTEPOWANIA SPRAWDZAJACEGO



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/klauzula-informacyjna(676).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przystpienie-do-postepowania-sprawdzajcego(676).pdf

