Komenda Miejska Policji w Swietochtowicach

Ogtoszenie o naborze nr 38268 z dnia 22 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 &
grudnia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: ewidencji
Zespot Kadr i Szkolenia

Swietochlowice Komenda Miejska Policji
ul. Wojska Polskiego 16c, 41-600 Swietochlowice

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno biurowa w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym, moga wystapi¢ dyzury.
Wymuszona pozycja ciala - siedzaca. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin z naturalnym i
sztucznym oswietleniem. Czeste wyjazdy z dokumentami do Komendy Wojewddzkiej Policji w Katowicach.
Biuro znajduje sie na I pietrze budynku. Budynek nie posiada windy i jest tylko czesciowo przystosowany do
potrzeb osob niepelnosprawnych ruchowo. Podjazd dla wézkdw znajduje sie tylko przy wejsciu do budynku.
Budynek posiada 3 kondygnacje.

ZAKRES ZADAN

e Tworzenie i aktualizowanie zbioréw danych osobowych o policjantach, pracownikach cywilnych i
sporzadzanie na podstawie zestawien zaswiadczen odzwierciedlajacych okreslone aspekty sytuacji
kadrowej.

e Prowadzenie ewidencji dokumentéw stuzbowych.

e Prowadzenie ewidencji urlopéw i rozliczanie ich.

e Zakladanie i prowadzenie akt osobowych policjantéw i pracownikéw cywilnych.

e Prowadzenie rejestru inwentarzowego i uproszczonego ksigzek i czasopism, bedacych na stanie jednostki
oraz okresowe przeprowadzanie inwentaryzacji biblioteki.

¢ Obstugiwanie systemu informatycznego SWOP.

¢ Archiwizowanie wytworzonych dokumentéw w Zespole Kadr i Szkolenia i przekazywanie ich do Sktadnicy
Akt.

¢ Przyjmowanie i wysylanie korespondencji oraz rejestrowanie jej w dzienniku elektronicznym.

¢ Przygotowywanie danych do analiz.

e Sporzadzanie wykazow dla Komendy Wojewddzkiej Policji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
e staz pracy: 1 rok w administracji lub kadrach.



Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pelni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne lub ekonomiczne, lub zarzadzanie.
Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "Poufne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/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 przeprowadzenie sprawdzen w policyjnych bazach informacyjnych.
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
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 grudnia 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Swietochtowicach
Zespodt Kadr i Szkolenia

ul. Wojska Polskiego 16¢

41-600 Swietochtowice

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 o0séb 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 Miejski Policji w Swietochtowicach.

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@swietochlowice.ka.policja.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewo6dzka Policji w Katowicach, ABW, Komenda Gtéwna
Policji.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych 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 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 INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie 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.
Pelomocnik Rzadu ds. Réwnego Traktowania zaleca rowniez stosowanie w ogloszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.

Zatrudnienie mozliwe od 2 stycznia 2019 r. Proponowane wynagrodzenie 2100 brutto, z p6Zniejszym
wyréwnaniem ustawowym.

Koperty, z dokumentami, nalezy skladac¢ zaklejone z dopiskiem "referent-800"

Wiecej informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32/34-90-218

Metody i techniki doboru kandydatow:

- weryfikacja zlozonych ofert po katem spelniania wymogoéw formalnych,

- w przypadku duzej ilosci ztozonych ofert, weryfikacja ofert pod katem merytorycznym,

- w zaleznosci od liczby kandydatow test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

O terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostana powiadomieni poczta elektroniczng na podamy
adres e-mail w zlozonej ofercie.

Oferty niespelniajace wymagan zostana komisyjnie zniszczone.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



