Komenda Miejska Policji w Sosnowcu

Ogtoszenie o naborze nr 41026 z dnia 16 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ®
stycznia
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ewidencji i obiegu dokumentéw jawnych
w Zespole Prezydialnym

Sosnowiec Komenda Miejska Policji w Sosnowcu
ul. Pilsudskiego 2
Komisariat Policji II w Sosnowcu 41 - 200 Sosnowiec

ul. Zeromskiego 1
41 - 200 Sosnowiec

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa zwiazana z prowadzeniem ewidencji oraz obiegu dokumentéw niejawnych, w
systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciala - siedzaca. Stanowisko pracy
wyposazone w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem. Konieczno$¢ korzystania z urzadzen
biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw. Praca zwigzana z koniecznoscia
przemieszczania sie po réznych pietrach budynku Komisariatu Policji IT w Sosnowcu. Wysitek fizyczny
zwiazany z porzadkowaniem, przenoszeniem i brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej w podrecznej
sktadnicy akt. Praca w szczegdlnie trudnych warunkach srodowiskowych zwigzana z kontaktem z czynnikami
biologicznymi (grzyby, plesnie) oraz czynnikami chemicznymi (sktadniki srodkéow dezynfekcyjnych) w
podrecznej sktadnicy akt.

Stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku Komisariatu Policji II w Sosnowcu. Budynek nie jest
dostosowany do potrzeb osdéb niepeinosprawnych: brak windy, podjazdéw, toalet dostosowanych do oséb
niepeosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie, rozdziat korespondencji i przesytek oraz ich ewidencjonowanie w rejestrze elektronicznym

w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw jawnych

wysylanie korespondencji i przesytek jawnych, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw

e przygotowywanie i archiwizowanie dokumentdw jawnych, w celu przekazania ich do sktadnicy akt

o redagowanie krétkich pism, w celu wsparcia biezacej pracy komendanta komisariatu Policji

e prowadzenie pomocniczych ewidencji i rejestrow, w celu dostarczenia aktualnej informacji oraz wsparcia
biezacej pracy komendanta komisariatu Policji

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

¢ znajomos¢ przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67 z p6zn. zm.)

e znajomos¢ przepisow Zarzadzenia Nr 920 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 11 wrzesnia 2008 r. w
sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji (Dz. Urz. KGP Nr
16, poz. 95 z p6zn. zm.)

¢ znajomos¢ obstugi komputera

¢ umiejetnosc¢ obstugi pakietéw biurowych ,Office”

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku o podobnym charakterze w resorcie spraw wewnetrznych i
administracji

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula POUFNE

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412)

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 stycznia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

Zespodt Kadr i Szkolenia

Pitsudskiego 2

41-200 Sosnowiec



z dopiskiem w liscie motywacyjnym , Inspektor KP 11/2019"

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 o0s6b 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. Podanie danych w zakresie wykraczajacym poza katalog danych
okreslonych w przepisach prawnych jest dobrowolne i nie stanowi wymogu przeprowadzenia procesu rekrutacji
(m.in. wizerunku, numeru PESEL)

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Sosnowcu z siedziba przy ul. Pitsudskiego
2, 41-200 Sosnowiec, e-mail: komendant@sosnowiec.ka.policja.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: 41-200 Sosnowiec ul. Pitsudskiego 2 , e-mail:
@sosnowiec.ka.policja.gov.pl Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KMP w Sosnowcu

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

Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane beda udostepniane wytacznie 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 ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego
wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

e 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

e prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

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 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do wziecia udziatu w naborze zachecamy osoby niepetnosprawne.
CV (podpisane wtasnorecznie przez kandydata).

Proponowane wynagrodzenie 2250 zt brutto.


mailto:komendant@sosnowiec.ka.policja.gov.pl
mailto:iod.kwp@ka.policja.gov.pl

Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o o terminach kolejnych etapow naboru
telefonicznie lub mailowo.

Oferty niekompletne, niepodpisane oraz zlozone (przestane) po terminie nie beda brane pod uwage (decyduje
data stempla pocztowego). Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oswiadczenia musza zawierac¢ date i by¢
podpisane wlasnorecznie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32 296-13-78, 32 296-13-373

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula

informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

LEGENDA

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.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-zatrudnienie-w-subie-cywilnej(283).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(283).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(283).pdf

