Komenda Powiatowa Policji w Wodzistawiu Slaskim
44-313 Wodzistaw Slaski ul. Kokoszycka 180b

O

gtoszenie nr 105346 / 02.09.2022

Inspektor

Do spraw: wprowadzania danych do systeméw policyjnych i pozapolicyjnych, obstugi baz danych oraz
kancelaryjno - biurowych Zesp6t tacznosci i Informatyki

#administracja publiczna

U

mowa o prace na czas Pierwszenstwo dla o0séb z
zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

Konicanabory Wodzistaw Slaski 7 wrzesnia Nie mniej niz

ul. Kokoszycka 180b 2022r. 3202,78 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

rejestruje i modyfikuje informacje w policyjnych i pozapolicyjnych systemach informatycznych w celu rzetelnego
gromadzenia danych

dokonuje sprawdzen w policyjnych i pozapolicyjnych systemach informatycznych w celu dostarczenia aktualnych danych

ewidencjonuje pisma, dokumenty i przesytki wptywajgce i wychodzace z zespotu w celu udokumentowania wptywu i
wyptywu tych dokumentdw stanowigcych podstawe podjecia i wykonywania czynnosci stuzbowych

wyjasnianie btedéw zwigzanych z kartami MRD5, mandatami oraz wyrokami z funkcjonariuszami policji oraz
przedstawicielami instytucji zewnetrznych (Straz Miejska, Sad) w celu korygowania btedéw

przygotowanie zaswiadczen o wpisach w ewidencji kierowcdw naruszajacych przepisy ruchu drogowego dotyczace
punktéw karnych w celu udzielenia informacji zainteresowanym osobom lub upowaznionym podmiotom

archiwizuje dokumenty wytworzone przez pracownikdw zespotu i przekazuje je do sktadnicy akt w celu zapewnienia
wtasciwego ich przechowywania

prowadzi rejestry i ewidencje pomocnicze w celu zapewnienia wiasciwej ewidencji dokumentéw

przyjmuje, rozdziela przesytki i korespondencje wptywajgca do zespotu oraz jg wydaje w celu zapewnienia wtasciwego
obiegu dokumentéw

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

e Doswiadczenie zawodowe powyzej 0,5 roku w administracji publicznej lub pracy biurowe;j
e biegta obstuga komputera

e samodzielnos¢ i komunikatywno$¢

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

e dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "poufne" potwierdzony Poswiadczeniem Bezpieczenstwa
wydanym przez Policje lub ABW lub ztozenie oswiadczenia o poddaniu sie procedurze sprawdzajacej i uzyskanie dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych ww. klauzulg

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Wyksztatcenie: srednie administracyjno-biurowe

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

¢ Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy.

e Nagrody okresowe, np. kwartalne.

e Dodatkowe trzynaste wynagrodzenie tzw. "trzynastka".

e Mozliwos¢ skorzystania z pakietu ubezpieczen grupowych.
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw.

e Mozliwos¢ skorzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzysta¢ z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

e Do sktadania ofert zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami.




Warunki pracy

Praca w systemie oSmiogodzinnym, dwuzmianowym. Wymuszona pozycja ciata - siedzaca.

Stanowisko pracy wyposazone w komputer i monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, z
naturalnym i sztucznym oswietleniem.

Koniecznos$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw i radiostacja.

Budynek komendy czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych /toaleta dla oséb niepetnosprawnych
wytacznie na parterze budynku, brak wind/. Stanowisko pracy usytuowane na drugim pietrze budynku, wentylowane
grawitacyjnie.

Na stanowisku pracy wystepuje zagrozenie naciskami grup przestepczych oraz permanentna obstuga klientéw.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2022-10-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2023-11-30

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Poswiadczenie Bezpieczenstwa oznaczone klauzulg "poufne" wydane przez Policje lub ABW lub oswiadczenie o poddaniu
sie procedurze sprawdzajacej w celu wydania Poswiadczenia Bezpieczenstwa

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych




skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 7 wrzesnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 105346" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Wodzistawiu Slaskim
ul. Kokoszycka 180B

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8555219

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.09.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Wodzistawiu $I. z siedziba przy ul. Kokoszyckiej
180b, 44-313 Wodzistaw SI.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Danych Osobowych, ul. Kokoszycka 180b, 44-313 Wodzistaw SI. e-mail:
iod@wodzislaw.ka.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych.
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 wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

bl




Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegéine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

e Zgoda na przystgpienie do postepowania sprawdzajgcego

e klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zgoda-na-przetwarzanie-danych-osobowych(804).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/zgoda-na-przystpienie-do-postpowania-sprawdzajcego(804).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(804).pdf

