Komenda Miejska Policji w Zabrzu

Ogtoszenie o naborze nr 28128 z dnia 31 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11

czerwca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej i kancelaryjnej
w Wydziale Ruchu Drogowego

Zabrze Komenda Miejska Policji w Zabrzu

ul. 1 Maja 10

WARUNKI PRACY

Narzedzia i materiaty pracy: komputer, niszczarka, ksero. Bariery architektoniczne: miejsce pracy usytuowane
jest na parterze budynku. Praca wymaga konieczno$¢ przemieszczania sie po pietrach budynku. Budynek nie
jest wyposazony w windy oraz podjazdy dostosowane do 0s6b niepelnosprawnych ruchowo. Praca polega na
wykonywaniu zadan zwiazanych z obstuga sekretariatu. System pracy osSmiogodzinny, jednozmianowy.
Wymuszona pozycja ciala - siedzaca. Praca przy oswietleniu sztucznym i naturalnym.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencyjnego i podawczego,

przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej do sekretariatu Wydziatu w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentagji,

kompletowanie dokumentéw i sporzadzanie spisow akt dokumentacji przekazywanej do archiwum w celu
zapewnienia ich wlasciwego przechowywania,

Rozliczanie policjantéw i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw w przypadku rozwiazania
stosunku stuzbowego/pracy, zwolnienia, przeniesienia, oddelegowania,

Kopertowanie, adresowanie i przygotowywanie do wysytki korespondencji w celu jej doreczenia adresatom,
prowadzenie rejestrow przewidzianych do specyfikacji poszczegoélnych piondw stuzbowych,

obstuga komputera, poczty elektronicznej w celu uzyskania i przekazania informacji powstatych w toku
biezacej pracy,

podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: doswiadczenia zawodowego w administracji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym charakterze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Zabrzu

Zespodt Kadr i Szkolenia

Zabrze ul. 1 Maja 10.

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 o0séb 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 Zabrzu przy ul. 1 Maja 10 41-800
Zabrze
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. 1 Maja 10 41-800 Zabrze, tel. 32 2779216, adres e-mail:
iod.zabrze@ka.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury
naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji w Zabrzu, w zakresie
niezbednym do jego realizacji.
¢ 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 koniecznos¢ 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 032 2779218. Nasz urzad jest pracodawca
rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Wynagrodzenie
zasadnicze: 2100,01 zlotych brutto miesiecznie. Oferty niespetniajace wymagan formalnych, niekompletne
oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Zachecamy
osoby niepelnosprawne do sktadania dokumentéw. Osoby zakwalifikowane do etapdéw selekcji zostang
powiadomione telefonicznie o terminach poszczegdélnych etapach selekcji.



