Komenda Wojewddzka Policji w Poznaniu

Ogtoszenie 0 naborze nr 36122 z dnia 17 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29 ©
pazdziernika
2018

Komendant Wojewddzki Policji w Poznaniu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi kancelarii tajnej
w Wydziale Kryminalnym

Poznan Komenda Wojewodzka Policji
w Poznaniu
ul. Kochanowskiego 2a

WARUNKI PRACY
Praca biurowa w godz. 7:30 - 15:30

ZAKRES ZADAN

¢ Rejestrowanie dokumentéw niejawnych w dziennikach korespondencyjnych

e Kompletowanie oraz przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu Naczelnikowi oraz
Zastepcy Naczelnika

¢ Sporzadzanie spiséw archiwizacyjnych dokumenatcji niejwane;j

¢ Sporzadzanie karty obciazen policjantéw i pracownikow

¢ Dokonywanie sprawdzen oraz rejestracji w Krajowym Systemie Policji oraz Krajowym Centrum Informacji
Kryminalnych

¢ Prowadzenie dokumentacji finansowej funduszu operacyjnego

¢ Rejestrowanie elektronicznych nosnikéw danych w Rejestrze Wydanych Przedmiotéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ komunikatywnos¢

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole

e organizowanie pracy wlasnej

¢ kreatywnos¢, samodzielno$¢ i rzetelnoscé

¢ dokladno$¢ w wykonywaniu obowiazkéw oraz terminowosc

¢ Posiadanie upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "$cisle tajne" lub ztozenie
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu w celu uzyskania
odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Znajomo$¢ zagadnien pracy kancelaryjno-biurowej oraz wiedza w zakresie przepiséw resortowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopia Poswiadczenia Bezpieczenstwa lub o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U.z 2018 r., poz. 412 z pdzn. zm.),

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dla
kandydatow ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Policji (do pobrania ze strony BIP KWP w Poznaniu -
zakladka ,Nabor do Stuzby Cywilnej”)

e 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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$c¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 pazdziernika 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

Kochanowskiego 2a

60-844 Poznan

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) oswiadczam, ze przyjmuje do wiadomosci iz: 1.
Administratorem moich danych osobowych jest Komendant Wojewddzki Policji w Poznaniu z siedziba przy ul.
Kochanowskiego 2a w Poznaniu 60-844. 2. Zgodnie z art. 37 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych
Komendant Wojewddzki Policji w Poznaniu wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt:
ul. Kochanowskiego 2a w Poznaniu 60-844, e-mail: iod.kwp@po.policja.gov.pl. Dane inspektora ochrony danych
na stronie KWP w Poznaniu. 3. Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wybrane stanowisko - na podstawie kodeksu pracy i/lub ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez



Pania/Pana zgoda bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych osobowych (nie wynikajacych z
powyzszych przepisow) zawartych w zlozonych przez Panig/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu,
wizerunek ). 4. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres wskazany w przepisach ustawy z dnia
14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Zarzadzenia nr 93 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 grudnia 2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji. 5.
Tryb usuwania dokumentacji zawierajacej Pani/Pana dane osobowe okresla Zarzadzenie nr 43 Ministra Spraw
Wewnetrznych i Administracji z dnia 28 wrzesnia 2017 r. w sprawie trybu brakowania dokumentacji
niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalna w
przypadku trwalego zaprzestania dziatalnosci przez ministra wtasciwego do spraw wewnetrznych oraz organy i
jednostki organizacyjne podlegte temu ministrowi lub przez niego nadzorowane oraz aktéw nizszego rzedu
wydanych na jego podstawie. 6. Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beda podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu, o ktéorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych. 7. Ma Pani/Pan prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich sprostowania,
przenoszenia, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia, prawo do wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. 8. Ma Pani/Pan prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, jezeli przetwarzanie danych
osobowych naruszy ogoélne rozporzadzenie o ochronie danych. 9. Pani/Pana dane osobowe przekazane w celu
rekrutacji nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. 10. Dane osobowe
przetwarzane w Komendzie Wojewddzkiej Policji w Poznaniu na podstawie ogdlnego rozporzadzenia o ochronie
danych nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22
ust. 1i4. 11. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w
wybranym procesie rekrutacji.

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 61-84-128-01,

2) Zakwalifikowane osoby zostang zaproszone do wziecia osobistego udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym,
3) Prosimy kandydatow/kandydatki o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektronicznej,

4) List motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogloszenia i nazwe stanowiska podanego w ogloszeniu,

5) Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna, (w zaleznosci od ilosci zlozonych aplikacji zastrzega sie mozliwos$¢ odstapienia od
przeprowadzenia testu wiedzy),

6) Wynagrodzenie wedlug mnoznika 1,35 kwoty bazowej (tj. 2.529,68 zl. brutto + wystuga lat),

7) Dokumenty mozna skladac¢ osobiscie w sekretariacie Wydzialu Kadr i Szkolenia KWP w Poznaniu, przestac¢
za pomoca operatora pocztowego (liczy sie data stempla pocztowego) lub przesta¢ w formie elektronicznej za
pomoca skrzynki ePUAP urzedu.

8) Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami, ktére spetniaja wszystkie

nastepujace warunki:

* ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



