Komenda Powiatowa Policji w Tarnowskich Gérach

Ogtoszenie o naborze nr 41589 z dnia 25 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ®
stycznia
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
Jednoosobowego Stanowiska ds.Prezydialnych w Komisariacie Policji w Radzionkowie

Tarnowskie Gory Komenda Powiatowa Policji w Tarnowskich Gorach ul.
Bytomska 6 42-600 Tarnowskie Gory

Komisariat Policji w Radzionkowie ul.

Meczennikow Oswiecimia 43

WARUNKI PRACY

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko wyposazone w telefon, drukarke,
urzadzenie wielofunkcyjne, komputer oraz monitor ekranowy, z naturalnym i sztucznym

oswietleniem, wymuszona pozycja ciala - gtdwnie siedzgca. Stanowisko usytuowane jest na I pietrze budynku
Komisariatu Policji w Radzionkowie ul. Meczennikéw Oswiecimia 43. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb
0s0b niepelnosprawnych: brak podjazdow i wind.

ZAKRES ZADAN

e przyjmuje, rozdziela przesyltki i korespondencje wpltywajaca do Komisariatu Policji oraz ja wydaje w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw jawnych w Komisariacie Policji.

o elektronicznie ewidencjonuje pisma, dokumenty i przesytki wplywajace i wychodzace, w celu
udokumentowania wplywu i wyplywu tych dokumentdéw, stanowiacych podstawe podjecia i wykonania
czynnosci stuzbowych.

¢ obstuguje komputer, poczte elektroniczna i system faksowo-mailowy, w celu uzyskania i przekazania
informacji powstatych w toku biezacej pracy.

¢ kopertuje, adresuje i przygotowuje do wysylki korespondencje, w celu jej doreczenia adresatom.

e archiwizuje i przekazuje dokumenty wytworzone przez pracownikdéw do archiwum, w celu zapewnienia ich
wlasciwego przechowywania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy administracyjno-biurowej
- umiejetno$¢ organizowania pracy wilasnej,

- rzetelnos¢,

- umiejetno$¢ komunikowania sie,

- umiejetno$¢ wspotpracy.



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku administracyjnym

przeszkolenie z zakresu obstugi komputera

¢ - poswiadczenie bezpieczefistwa (charakter zalezy od przelozonego),
¢ - umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej,

e - rzetelnosc,

¢ - umiejetnos¢ komunikowania sie,

e - umiejetnos¢ wspolpracy.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 stycznia 2019 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
KOMENDA POWIATOWA POLICJI W TARNOWSKICH GORACH UL.BYTOMSKA 6
42-600 TARNOWSKIE GORY

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 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 Tarnowskich Gérach ul.
Bytomska 6

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Komenda Powiatowa Policji w Tarnowskich Gérach ul. Bytomska 6,
e-mail: iod. @tarnowskie-gory.ka.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa. Dane osobowe
beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilnej w Komendzie
Powiatowej Policji w Tarnowskich Gérach w zakresie niezbednym do jego realizacji.

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 mozliwos¢ 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 niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne. Zyciorys w formie CV. Oferty niepodpisane,
niekompletne, niespelniajace wymogdéw formalnych oraz zlozone po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) nie beda rozpatrywane. Kandydacie speliajacy wymaganie zostana poinformowanie
telefonicznie o kolejnych etapach selekcji.

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.

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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



