Komenda Miejska Policji w Swietochtowicach

Ogtoszenie o naborze nr 40706 z dnia 10 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 06
stycznia
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej
Wydziat Kryminalny

Swietochlowice Komenda Miejska Policji
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 do 0séb 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 wplywajacych i wychodzacych z
Wydziatu

¢ kopertowanie i adresowanie korespondencji

¢ sporzadzanie, przepisywanie i powielanie dokumentéw na polecenie przetozonego

¢ obstuga komputera, poczty elektronicznej i systemu faksowo - mailowego

o kompletowanie i przedktadanie dokumentow i korespondencji do podpisu naczelnikowi

e wprowadzanie danych do systemu eRCDS

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e staz pracy: w administracji

e umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasnej
¢ umiejetnos¢ komunikowania sie

e umiejetnos¢ wspdlpracy

o rzetelnosé

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na dokonanie sprawdzenia w bazie policyjnej dla celow rekrutacji
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 umys$lne 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/kandydatéw

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 stycznia 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Swietochtowicach
Zespodt Kadr i Szkolenia

ul. Wojska Polskiego 16 ¢

41-600 Swietochtowice

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej i opisanej kopercie z dopiskiem: "starszy referent Wydziat
Kryminalny"

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).
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, ul. Wojska
Polskiego 16 c, 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: KGP w Warszawie, ABW delegatura w Katowicach w zwiazku z
przeprowadzeniem sprawdzen w bazach policyjnych, w celu wydania poswiadczenia bezpieczenstwa.
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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.
Pelnomocnik Rzadu ds. Rdwnego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogloszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.

Metody i techniki naboru: rozmowa kwalifikacyjna w zakresie wykonywania zadan na stanowisku.
Proponowane wynagrodzenie: 2100 brutto, z p6éZniejszym wyréwnaniem do kwoty minimalnego
wynagrodzenia, po wejsciu w zycie Ustawy budzetowej na rok 2019. Okres zatrudnienia do 26 sierpnia 2019
roku.

Informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej, bedzie wystana do kandydatéw na podany w aplikacji email.

WZORY OSWIADCZEN

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

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.


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

