Komenda Miejska Policji w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 47883 z dnia 21 maja 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07

czerwca
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kancelaryjno-administracyjnych
w Wydziale Zabezpieczenia Miasta KMP w Poznaniu

Poznan Komenda Miejska Policji w Poznaniu
ul. Szylinga 2
Wydzial Zabezpieczenia Miasta 60-787 Poznan

Komendy Miejskiej Policji w Poznaniu
ul. Taborowa 22
60-790 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca jednozmianowa, przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym, budynek posiada bariery architektonicznych
dla os6b niepelnosprawnych, praca na pierwszym pietrze, praca przy komputerze, praca z dokumentacja
archiwalna.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji kancelaryjnych,

¢ rejestracja, porzadkowanie i aktualizacja aktdw prawnych,

e prowadzenie ewidencji urlopé6w pracowniczych oraz kart zwolnien lekarskich,

e prowadzenie rejestréw obecnosci, aktualizacji danych kadrowych,

e kompletowanie spraw ostatecznie zakonczonych,

¢ sporzadzanie i powielanie pism zgodnie z dekretacja Naczelnika,

¢ odbidr poczty z Kancelarii Jawnej KMP w Poznaniu oraz z sekretariatu Komendanta Miejskiego Policji w
Poznaniu,

¢ koordynacja realizacji wykonywanych zadan w sekretariacie Wydziatu,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy praca w administracji

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

e Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do dokumentéw o klauzuli "Scisle tajne" lub
oswiadczenie o poddaniu sie procedurze sprawdzajacej.

e obstuga komputera i urzadzen biurowych,

¢ komunikatywnos¢, umiejetnos$¢ pracy w zespole



¢ umiejetnos$¢ stosowania aktualnych przepiséw i procedur,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do dokumentéw o klauzuli "$cisle tajne" lub
oswiadczenie o poddaniu sie procedurze sprawdzajacej.

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru w zakresie szerszym niz
wynikajacy z przepisow prawa pracy W zwiazku z udzialem w naborze na stanowisko ....................... , nr
ogloszenia ...........c.uuuue. wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komende Miejska Policji w Poznaniu, ul. A.
Szylinga 2, 60-787 Poznan, danych osobowych podanych przeze mnie w zakresie szerszym niz wynikajacy z
przepiséw prawa pracy. (z wlasnorecznym podpisem)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 czerwca 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Poznaniu

ul. Szylinga 2

60-787 Poznan

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA Informacja dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych
kandydatéw do pracy w Komendzie Miejskiej Policji w Poznaniu. W mysl art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia
parlamentu europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO informuje, ze w zwigzku z
prowadzonym procesem naboru: 1. Administratorem Danych Osobowych jest Komendant Miejski Policji w
Poznaniu z siedziba przy ul. A. Szylinga 2, 60-787 Poznan. 2. Zgodnie z art. 37 niniejszego rozporzadzenia
Komendant Miejski Policji w Poznaniu wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych nadzorujacego
prawidtowo$¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem: adresu e-
mail: iod.poznan@po.policja.gov.pl; tel. 61 84-140-65, adresu korespondencyjnego: ul. A. Szylinga 2, 60-787
Poznan. 3. Dane osobowe kandydata przetwarzane sa w celu zwiazanym z przeprowadzeniem naboru na
stanowisko, ktérego dotyczy ogloszenie, czyli w celu wypekienia obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze /art. 6 ust. 1 lit. c RODO/ - na podstawie kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej. 4. W
przypadku podania przez kandydata szerszego katalogu danych osobowych niz jest to wymagane przepisami
prawa pracy i przepisami ustawy o stuzbie cywilnej, dane te beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO. 5. Administrator Danych Osobowych bedzie przetwarza¢ dane osobowe przez okres niezbedny do
realizacji celow okreslonych w pkt. 3, tj. od 3 miesiecy do 6 miesiecy - po wskazanym okresie dokumenty
aplikacyjne beda komisyjnie zniszczone z wylaczeniem listdw motywacyjnych kandydatéw, ktére podlegaja
zarchiwizowaniu przez okres do 2 lat. 6. W zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych kandydatowi
przystuguja nastepujace uprawnienia: a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii
tych danych, b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane sa
nieprawidlowe lub niekompletne, c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia



zapomnianym), d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych. 7. Kandydatowi przystuguje
prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma
wplywu na zgodno$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowiazujacym
prawem. Jednoczesnie, wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne z rezygnacja w udziale w
procesie naboru. Cofniecie zgody jest mozliwe poprzez ztozenie oswiadczenia za posrednictwem poczty
elektronicznej pod adresem: malgorzata.grzybek@po.policja.gov.pl. 8. Kandydatowi przystuguje prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku powziecia
informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Komendzie Miejskiej Policji w Poznaniu danych osobowych.
9. Podanie przez kandydata danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa
pracy, a w pozostaltym zakresie dobrowolnym. 10. W oparciu o dane osobowe kandydata nie beda podejmowane
wobec niego zautomatyzowane decyzje, w tym decyzje bedace wynikiem profilowania.

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%.

Proponowane wynagrodzenie wg. mnoznika 1,300 = 2492,02 zt brutto + dodatek stazowy max. 20% brutto.
W liscie motywacyjnym wymagane jest koniecznie umieszczenie numeru ogtoszenia dotyczacego naboru, dane
kontaktowe, dane do korespondencji oraz adres mailowy.

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Aplikacje niekompletne lub nie podpisane odrecznie - nie przejda do dalszego etapu rekrutacji.

Oferta powinna zawiera¢ tylko wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie zataczac oryginalow ani
suplementéw do dyploméw. Dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe sa m. in. $wiadectwa
pracy /Jumowa o prace nie potwierdza okresu zatrudnienia!l/.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ odrecznie, czytelnie podpisane z aktualna data.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne, zostana poinformowani o dalszych etapach naboru wylacznie droga
mailowa.

Ofert nie zakwalifikowanych nie odsytamy.

Dodatkowe informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 061 84 157 22
Zachecamy do sktadania ofert réwniez osoby niepelnosprawne.

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

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwiazku 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

