Komenda Miejska Policji w Lesznie

Ogtoszenie o naborze nr 63656 z dnia 30 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09

czerwca
2020

Komendant Miejski poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: prezydialnych
w Wydziale Zaopatrzenia, Kadr i Szkolenia

Leszno KOMENDA MIEJSKA POLICJI W LESZNIE
ul. 17-go Stycznia 8
64-100 Leszno

WARUNKI PRACY

- praca biurowa

- praca przy komputerze

- o$wietlenie naturalne i sztuczne

- pernamentna obstuga klientéw zewnetrznych

- praca na I pietrze budynku

- podstawowe wyposazenie na stanowisku to: komputer, drukarka, fax, telefon

ZAKRES ZADAN

o Ewidencjowanie korespondencji wptywajacej do Komendy.

e Kompletowanie i przedkladanie dokumentéw i korespondencji do dekretacji i podpisu kierownictwu
Komendy.

¢ Realizowanie catoksztaltu zagadnien zwiazanych z rejestracja wpltywu, wyptywu i obiegu dokumentacji w
Sposob terminowy i nalezyty w opraciu o obowiazujace przepisy prawne.

e Prowadzenie ewidencji aktéw prawnych wydawanych przez Komendanta Miejskiego Policji w Lesznie.

e Gromadzenie, rozpowszechnianie, udostepnianie i aktualizowanie zbioréw obowiazujacych aktow
prawnych resortowych i pozaresortowych.

¢ Prowadzenie zbioru protokotéw zdawczo-odbiorcych spraw i dokumentéw oraz uczestniczenie w komisjach
zdawczo-odbiorczych.

¢ Realizowanie spraw o charakterze ogoélno- organizacyjnym zleconych przez kierownictwo Komendy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w pracy biurowej

e Dobry poziom umiejetnosci w zakresie obstugi komputera, szczegoélnie w zakresie pakietéw biurowych w
tym arkuszy kalkulacyjnych



Umiejetno$¢ planowania i organizowania pracy wlasnej

Komunikatywnos$¢ i kreatywnos¢

Samodzielno$¢ i odpowiedzialnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata i 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ Posiadanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "Poufne" lub ztozenie
oswiadczenia o gotowosci poddania sie postepowaniu sprawdzajacemu celem uzyskania odpowiedniej
klauzuli dostepu do informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Oswiadczenie o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dla
kandydatow ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Policji (do pobrania ze strony BIP KMP w Lesznie)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych /Dz.U. z 2019 poz. 742/

e Podanie o prace

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"Poufne"

* Kopie swiadectw pracy potwierdzajacych okresy poprzedniego zatrudnienia

¢ Kopie dokuemtnow potwierdzajacych inne kwalifikacje

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 czerwca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

KOMENDA MIEJSKA POLICJI W LESZNIE

ulica 17-go Stycznia 8

64-100 Leszno

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 oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Lesznie z siedziba w Lesznie przy
ulicy 17-go Stycznia 8.



» Kontakt do inspektora ochrony danych: 64-100 Leszno ul. 17-go Stycznia 8, e-mail:
iod.leszno@po.policja.gov.pl. Dane inspektora ochrony danych osobowych na stronie KMP w Lesznie.
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wybrane stanowisko - na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez
Pania/Pana zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych osobowych (np. adres e-mail, nr
telefonu, wizerunek).
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. o0 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 wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w
procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne 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.
¢ 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%.

1. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 65 5231473.

2. Kandydaci aplikujacy na stanowisko winni poda¢ numer telefonu kontaktowego.

3. Zakwalifikowane osoby zostana telefonicznie zaproszone do osobistego udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

4. Dokumenty nalezy sktada¢ w opisanej kopercie.

5. Oswiadczenia skladane w aplikacji musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.

6. List motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogloszenia i nazwe stanowiska podanego w ogloszeniu oraz



musi by¢ opatrzony wtasnorecznym podpisem.

7. Dokumenty nalezy sktadac za posrednictwem operatora pocztowego (liczy sie data stempla pocztowego) lub
dostarczy¢ osobiscie do siedziby Komendy przy ulicy 17-go Stycznia 8 w Lesznie pozostawiajac w punkcie
recepcyjnym.

8. Oferty niekompletne, nie speliajace wymogéw formalnych, zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

9. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

10. Wynagrodzenie zasadnicze na tym stanowisku wnosi: 2641,55 plus dodatek z tytutu wystugi lat.

11. Metody/ techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy i/lub
rozmowa kwalifikacyjna.

12. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelmosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna 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

