Komenda Miejska Policji w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 43449 z dnia 25 lutego 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07

marca
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Zespot Prezydialny

Olsztyn Komenda Miejska Policji w Olsztynie
10-959 Olsztyn, ul. Partyzantow 23

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, czas pracy-8 godzin

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, ewidencjonowanie i dystrybucja przesytek wpltywajacych i wysytanych z komendy, w tym
prowadzenie niezbednych ewidencji w zakresie obrotu przesytkami;

e prowadzenie sekretariatu (prowadzenie terminarza spotkan, przyjmowanie interesantow,
ewidencjonowanie korespondencji w dzienniku elektronicznym, dzienniku podawczym, prowadzenie teczek
tematycznych i archiwizacja dokumentéw ostatecznie zakonczonych);

e redagowanie pism i decyzji bedacych w zakresie kompetencji Zespotu Prezydialnego;

¢ obstuga elektronicznego programu przesytek pocztowych i resortowych;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ biegla umiejetnos¢ obstugi komputera;

o dyspozycyjnosc¢;

e umiejetnos¢ pracy zespolowej;

e umiejetno$¢ organizacji pracy wiasnej;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na podobnym stanowisku
e zZnajomos¢ przepisow resortowych;



¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych stanowiacych tajemnice;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

¢ os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru;

¢ klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie na stanowisko pracy w korpusie stuzby
cywilnej w Komendzie Miejskiej Policji w Olsztynie;

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatow, ktdrzy zamierzaja
skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu, w przypadku, gdy znajduja sie w gronie najlepszych
kandydatow;

¢ 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 marca 2019 r.
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Olsztynie

ul. Partyzantéw 23

10-959 Olsztyn

Zespodt Kadr i Szkolenia

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 Olsztynie, ul. Partyzantéw 23,
10-959 Olsztyn

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Partyzantow 23, 10-959 Olsztyn, tel. 89-522-36-90, e-mail:
iod.kmp@ol.policja.gov.pl

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

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Olsztynie

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelosprawne, ktére spelniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogloszeniu

- oferty, ktdre nie spelniaja wymogow formalnych, niekompletne oraz zlozone po terminie wskazanym w
ogtoszeniu (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane,

- oswiadczenia musza by¢ oznaczone data oraz podpisane wlasnorecznie,

oswiadczenia prosimy sktada¢ zgodnie ze wzorem zamieszczonym na stronie:
http://bip.olsztyn.kmp.policja.gov.pl/306/rekrutacja/29785,0swiadczenie.html oraz
http://bip.olsztyn.kmp.policja.gov.pl/306/rekrutacja/29787, Klauzula-informacyjna-dla-kandydatow.html

- ztozone dokumenty nie beda zwracane,

- kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej oraz merytorycznej okreslonych w ogloszeniu
zostana poinformowani telefonicznie o kolejnym etapie rekrutacji;

- zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego zakonczonego wynikiem pozytywnym lub po
potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa;

- wynagrodzenie zasadnicze brutto ok. 2230 zt+ dodatek za wystuge lat

- publikowany jest wylacznie wynik naboru wytonionego do zatrudnienia kandydata

- dodatkowe informacje: tel. 089 522-33-38

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN

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

