Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu

Ogtoszenie o naborze nr 42826 z dnia 15 lutego 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 o6
lutego
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi sekretarsko - biurowej i kancelaryjnej
Wydziat Prewencji

Raciborz Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu
47-400 Raciborz
ul. Bosacka 42

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciata -
siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, komputer - czas pracy przy komputerze powyzej 4 godzin
dziennie, z naturalnym i sztucznym o$wietleniem. Brak czynnikéw szkodliwych na stanowisku.

Budynek Komendy nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo. Stanowisko pracy jest
usytuowane na parterze w budynku B.

ZAKRES ZADAN

e przyjmuje, rozdziela korespondencje i przesytki oraz ewidencjonuje je w dzienniku elektronicznym i
podawczym, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw jawnych,

e prowadzi pomocnicze ewidencje, rejestry w celu dostarczenia aktualnej informacji oraz wsparcia biezacej
pracy Wydziatu Prewencji,

¢ wysyta korespondencje i przesytki jawne za posrednictwem poczty elektronicznej oraz Zespotu
Prezydialnego w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentow,

e archiwizuje dokumenty wytworzone w Wydziale Prewencji i przekazuje je do sktadnicy akt w celu
wlasciwego ich przechowywania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowej

e znajomos¢ ustawy o Policji ( Dz. U. z 2019r. poz. 161), ustawy o Stuzbie Cywilnej ( Dz. U z 2018r. poz.
1559), rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w spr. instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w spr. organizacji i zakresu dzialania archiwéw
zaktadowych (Dz. U. Nr 14 poz. 67 z p6zn. zmianami), oraz zarzadzenia Nr 920 Komendanta Gléwnego
Policji z dnia 11 wrzesnia 2008 r. w spr. metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci
archiwalnej w Policji (Dz. Urz. KGP nr 16, poz. 95 z p6zn. zm.),



znajomos$¢ obstugi komputera,

znajomos$¢ zasad obiegu dokumentéw,

umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wlasne;j.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie o kierunku administracyjnym
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej
poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli poufne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli poufne

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 20 lutego 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu

47-400 Raciborz

ul. Bosacka 42

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 Powiatowy Policji w Raciborzu 47-400 Racibérz ul.

Bosacka 42
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@raciborz.ka.policja.gov.pl



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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu 47-400 Raciborz ul. Bosacka 42

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$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przesta¢ 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 niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Do skladania dokumentéw zachecamy osoby posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci.

Ogtoszenie w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej. Przewidywane zatrudnienie w
ramach zastepstwa do czerwca 2019 r.

Oferty nalezy sktadac/przesytac z dopiskiem na kopercie "Starszy referent". Oferty niepodpisane,
niekompletne, niespelniajace wymogoéw formalnych oraz przestane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Czynnikiem warunkujacym przystapienie do naboru na stanowisko starszego referenta jest dotaczenie do
aplikacji oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

List motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Wzory o$wiadczen dostepne sa na stronie internetowej bip.katowice.kwp.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w
Korpusie Stuzby Cywilnej - Szczegdtowa informacja dotyczaca naboru do korpusu stuzby cywilnej).
Kandydaci/kandydatki spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o
czym zostana poinformowani telefonicznie lub mailowo - w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod
warunkiem umieszczenia w ofercie adresu e-mail.

Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32 4594222

Wynagrodzenie: 2250,- zt brutto miesiecznie, w tym dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



