Komenda Miejska Policji w Zabrzu
41-800 Zabrze ul. 1 Maja 10

Ogtoszenie nr 107129 / 28.09.2022

Inspektor
Wydziatu Kryminalnego KMP w Zabrzu

#administracja publiczna #budzet #obstuga sekretarska

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Zabrze 7 pazdziernika

koniec naboru ul. 1 Maja 10 2022 r. 3271,46 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Kompleksowa obstuga sekretariatu oraz taktowna i uprzejma obstuga petentéw. Prowadzi zgodnie z przepisami dzienniki
korespondencyjne, podawcze oraz skorowidze w formie papierowej i elektroniczne;.

Prowadzi dzienniki i ksigzki podawcze do poszczegéinych instytucji, jednostek Policji i komérek organizacyjnych KMP
Zabrze. Prowadzi korespondencje z innymi komérkami w zakresie udzielania informacji.

Ewidencjonuje oraz kompletuje akta ostatecznie zatatwione oraz sporzadza spisy archiwalne w okreslonych przepisami
terminach, przektada do akceptacji przetozonemu. Kompletuje oraz segreguje akta archiwalne, jest odpowiedzialna za
wiasciwe posegregowanie i skompletowanie akt ostatecznie zatatwionych przechowywanych w archiwum.

Podnosi kwalifikacje zawodowe przez samoksztatcenie, znajomos¢ i przestrzegania przepiséw dotyczacych pracy
kancelaryjnej, zachowania tajemnic zwigzanych z praca/stuzba.

Na biezgco rozlicza pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw. Sporzgdza pisma zlecone przez Kierownictwo
jednostki. Przygotowuje zapotrzebowanie na materiaty biurowe, ksigzki biezgcego uzytku z magazynu KMP.

Reaguje na zauwazone celowe niszvczenie mienia uzytkowego przez osoby i powiadamia przetozonych. Wspétpracuje z
pozostatymi jednostkami organizacyjnymi KMP i KP. Uczestniczy w szkoleniach, kursach organizowanych na potrzeby
charakteru i bezpieczenstwa pracy kancelaryjnej.

Zapoznaje sie z dokumentacjg przekazana przez Kierownictwo jednostki w okreslonym zakresie: biezgce zarzadzenia,
decyzje, rozkazy, wytyczne i inne pisma. Zachowuje sie zgodnie z ocbowigzujgcymi przepisami w zakresie przestrzegania
tajemnicy w czasie pracy.

Porusza sie po obiekcie zgodnie z okreslonymi strefami bezpieczenstwa. Dba o powierzony sprzet materiatowy,
techniczny. Zachowuje sie zgodnie z przepisami zawartymi w Kodeksie Pracy, etyki zawodowej oraz wewnetrznymi
wytycznymi.

Dba o wiasciwg rejestracje dokumentacji - zaopatrywanie w pieczecie, referentki, lakowanie. Wtasciwie postepuje z




kluczami do pomieszczen, w ktérych odbywa sie obstuga biurowa.

e Kreuje wtasciwe postawy majgce na celu eliminacje lub ograniczenie zachowan i zdarzeh negatywnych. Realizuje zadania
zlecone przez Kierownictwo w zakresie obowigzujgcych przepiséw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie
e Staz pracy co najmniej 6 miesiecy W administracji publicznej lub pracy biurowe;.

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnos¢ komunikowania, umiejetnos$é organizowania pracy wiasnej, rzetelnos¢ i
terminowos¢, umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Poswiadczenie bezpieczehstwa do dostepu do informacji niejawnych "poufne"

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

o Dostosowanie planéw urlopéw pracownikéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wigtecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikdw

e Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko wyposazone jest w telefon, komputer oraz monitor
ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie. Praca przy o$wietleniu naturalnym oraz sztucznym.
Koniecznos$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw. Stanowisko




usytuowane jest na drugim pietrze budynku KMP w Zabrzu. Praca zwigzana z koniecznoscia przemieszczania sie po
pietrach budynku. Kontakty zewnetrzne z pracownikami innych jednostek. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb
0sdb niepetnosprawnych - brak podjazdu oraz windy.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.
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.

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie. Tak samo zrobimy, jesli
nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

- weryfikacja formalna ofert

- rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

¢ Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych "poufne"

Aplikuj do: 7 pazdziernika 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 107129" na adres: Kandydaci proszeni sa o
ztozenie aplikacji w Zespole Kadr i Szkolenia w godz. urzedowania 7.30- 15.30 od poniedziatku do piatku
Komenda Miejska Policji w Zabrzu

ul. 1- go Maja 10

41-800 Zabrze

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478543218




e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.10.2022
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e 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 rozporzgdzenia 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 Miejski Policji w Zabrzu z siedzibg przy ul. 1 Maja 10, 41-800 Zabrze
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych ul. 1 Maja 10, 41-800 Zabrze 47 8543 216
adres e-mail: iod@zabrze.ka.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
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. 0
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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym 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.

Ll o

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

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

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen




e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzania danych osobowych oraz klauzula informacyjna o przetwarzaniu

danych osobowych

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



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzania-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(293).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzania-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(293).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej(293).pdf

