Komenda Miejska Policji w Swietochtowicach

Ogtoszenie o naborze nr 28882 z dnia 14 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 0
czerwca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: Obstugi biurowej i kancelaryjnej
Wydziat Kryminalny

Swietochlowice ul. Wojska Polskiego 16c, 41-600 Swietochlowice

WARUNKI PRACY

- praca biurowa na drugim pietrze, przy monitorze ekranowym w wymiarze powyzej 4 godzin dziennie;
- budynek dwupietrowy przystosowany dla oséb niepetnosprawnych tylko na parterze , brak windy;

- narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy;

- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu;

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej do Wydziatu oraz przekazywanie jej
policjantom

¢ odreczne i komputerowe ewidencjonowanie pism, dokumentéw, przesytek wptywajacych i wychodzacych z

Wydziatu

kopertowanie, adresowanie korespondencji

sporzadzanie, przepisywanie i powielanie dokumentéw na polecenie przetozonego

obstuga komputera, poczty elektronicznej i systemu faksowo - mailowego

kompletowanie i przedktadanie dokumentéw i korespondencji do podpisu naczelnikowi

wprowadzanie danych do programu eRCDS

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: 6 miesiecy w administracji

¢ umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej

¢ umiejetnos¢ komunikowania sie

¢ umiejetnos¢ wspotpracy

e rzetelnosé

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

poswiadczenie bezpieczenistwa z dostepem do informacji niejawnych o klauzuli "poufne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw 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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 czerwca 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

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Komendy w zamknietej kopercie z dopiskiem: "starszy
referent - 329"

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 o0so6b 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 Swietochlowicach ul. Wojska
Polskiego 16¢ 41-600 Swietochtowice kontakt przez email: komendant@swietochlowice.ka.policja.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: przez email: iod@swietochlowice.ka.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Gléwna Policji w Warszawie oraz Agencja Bezpieczenstwa
Wewnetrznego delegatura w Katowicach w zwigzku z przeprowadzaniem sprawdzen w bazach policyjnych,
w celu wydania poswiadczenia bezpieczenstwa z dostepem do informacji niejawnych
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 koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)
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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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 inna ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie na stanowisku pracy: 2053,92 zt brutto + wystuga lat pracy.

Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani zostang
telefonicznie powiadomieni o terminie postepowania rekrutacyjnego. Oferty oséb niezakwalifikowanych
zostana zniszczone w terminie 30 dni od daty zakonczenia postepowania rekrutacyjnego.

Planowany termin rozpoczecia pracy ok. 1 lipca 2018 roku.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32/34-90-218

LEGENDA

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

ktére 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.

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 cywilne;.



