Komenda Powiatowa Policji w Myszkowie

Ogtoszenie o naborze nr 50453 z dnia 04 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 &
lipca
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: do spraw obstugi sekretarsko -biurowej i kancelaryjnej Komendanta Powiatowego Polcji
w Myszkowie
Zespot Prezydialny Komendy Powiatowej Policji w Myszkowie

Myszkow Komenda Powiatowa Policji w Myszkowie ul. Kosciuszki 105,

42-300 Myszkow

WARUNKI PRACY

Praca administacyjno-biurowa zwigzana z prowadzeniem ewidencji oraz obiegu dokumentéw jawnych, w
systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciata siedzaca. Stanowisko pracy
wyposazone w komupter, monitor ekranowy- czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie, o$wietlenie naturalne i sztuczne. Konieczno$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon,
kserokopiarka, drukarka, niszczarka do dokumentow.

Stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku Komendy Powiatowej Policji w Myszkowie.
Budynek jest dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych, posiada platforme przyschodowa prowadzaca
na parter budynku.

ZAKRES ZADAN

nadzor nad obiegiem dokumentéw jawnych w zakresie prowadzenia dziennikdéw korespondencyjnych w
sekretariatach wydziatéw Komendy Powiatowej Policji w Myszkowie oraz Komisariatu Policji w
Koziegtowach, koordynowanie pracy w Zespole Prezydialnym,

ewidencjonowanie pism, dokumentdw i przesytek wptywajacych i wychodzacych z Komendy Powiatowej
Policji w Myszkowie,

obstugiwanie programéw elektronicznych w celu odbioru i wysytki poczty Komendanta Powiatowego Policji
w Myszkowie,

przyjmowanie i przekazywanie poczty specjalnej w celu prawidtowego obiegu dokumentow i przesylek,
dokonywanie rozliczen kosztow przesylek pocztowych zrealizowanych w jednostce,

prowadzenie ewidencji jawnych aktdéw prawnych, ich aktualizowanie i udostepnianie w celu wlasciwego
obiegu dokumentodw,

prowadzenie ewidencji teczek dokumentéw jawnych, dziennikdw i ksiazek ewidencyjnych wykonanych w
Komendzie Powiatowej Policji w Myszkowie,

zapewnienie obstugi interesantdéw, przekazywanie dowoddéw osobistych do urzedéw gmin i miast w
powiecie myszkowskim,

przygotowywanie materiatéw celem przekazania do sktadnicy akt Komendy Powiatowej Policji w
Myszkowie.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w administracji publicznej

znajomos¢ przepisow w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt
MSW;instrukgcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych

znajomos$¢ przepisdw w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalno$ci archiwalnej w
Policji

umiejetnos¢ obstugi komuptera (pakiety biurowe) oraz systemu faxowo-mailowego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie o kierunku administracyjno- biurowym

doswiadczenie zawodowe: w pracy w sekretariacie

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej

znajomosc ustawy o Policji

umiejetnos¢ pracy sekretarsko-biurowej

umiejetnos¢ pracy w zespole

poswiadczenie bezpieczefistwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "
poufne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

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

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji oraz klauzula
informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "POUFNE" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 05 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U.2019.742 t.j)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

kopia poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "POUFNE"

kopia dokumentu potwierdzajacego umiejetnos$¢ pracy w zespole ( np.opinie, referencje)

kopia dokumentu potwierdzajacego umiejetnos¢ pracy sekretarsko- biurowej ( np.opinie, referencje)



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 lipca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Myszkowie, ul. Kosciuszki 105, 42-300 Myszkéw

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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Myszkowie z siedziba przy ul.
Kosciuszki 105, 42-300 Myszkéw, tel. 034 315-32-12, komendant@myszkow.ka.policja.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: 42-300 Myszkéw, ul. Kosciuszki 105,
iod@myszkow.ka.policja.gov.pl. Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KPP w Myszkowie
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane beda udostepniane
wylacznie podmiotom uprawnionym do uzyskania danych na podstawie przepiséw prawa.
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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).
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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby 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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegélne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
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 osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Na stanowisku przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 2457,30 zt. miesiecznie brutto+
dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

Dokumenty mozna sktadac za posrednictwem poczty lub osobiscie za potwierdzeniem odbioru w Sekretariacie
Komendanta Powiatowego Policji w Myszkowie-I pietro- w dni powszednie od poniedziatku do piatku miedzy
godzina 8.00 a 15.00. Dokumenty prosimy dostarcza¢ w kopertach z dopiskiem "Oferta zatrudnienia na
stanowisko Inspektora Zespotu Prezydialnego KPP w Myszkowie".

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespeiajace wymogdéw formalnych oraz ztozone po terminie (decyduje
data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.
Kandydatki/kandydaci, ktérzy speinia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw naboru oraz o stosowanych technikach
(metodach) selekcji ( np. test wiedzy, zadania praktyczne, rozmowa kwalifikacyjna). Do sktadania dokumentéw
zachecamy takze osoby niepetnosprawne. Przewidywany termin zatrudnienia 15.08.2019 r.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rownowazne z réwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje dotyczace oferty mozna uzyskac pod tel. (034) 3153219, (034) 3153218

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej
e oswiadczenie RODO

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.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-rodo(683).pdf

