Komenda Miejska Policji w Poznaniu
60-767 Poznan ul. SZYLINGA 2

Ogtoszenie nr 92447 / 08.02.2022

Starszy Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjnej w Wydziatu - Sztab Policji KMP w Poznaniu

#administracja publiczna

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

koniec naboru Poznan 24 lutego okoto 3010,15 zt

ul. SZYLINGA 2 2022 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e realizuje zadania zwigzane z obstugg systemu SWOP,

e prowadzi zagadnienia zwigzane z poswiadczeniem bezpieczenstwa funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych,
e sporzadza dokumentacje dotyczacq profilaktyki lekarskiej funkcjonariuszy i pracownikdw cywilnych,

e przyjmuje, rejestruje oraz wysyta korespondencje stuzbowa w niezbednym zakresie,

e prowadzi analizy dotyczace petnienia stuzby fonkcjonariuszy,

e prowadzi dokumentacje organizacyjno-kadrowa Wydziatu- Sztab Policji KMP w Poznaniu,

e wykonuje zadania zwigzane z obstugg sekretariatu Wydziatu - Sztab Policji KMP w Poznaniu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie

e Staz pracy co najmniej 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowe;j
o Umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

e Poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do dokumentdw o klauzuli "poufne" lub o$wiadczenie o
poddaniu sie procedurze sprawdzajace;j.

e znajomos¢ systeméw informatycznych i obstugi komputera,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe




Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca jednozmianowa, przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym, praca na 4 pietrze, budynek posiada winde. Brak barier
architektonicznych dla oséb niepetnosprawnych, praca przy komputerze.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Wynagrodzenie wg. mnoznika 1,4814 = 3010,15 zt brutto+ dodatek z tytutu wystugi lat max. 20 %. W liscie
motywacyjnym wymagane jest umieszczenie numeru ogtoszenia dotyczacego naboru, dane kontaktowe, dane do
korespondencji oraz adres mailowy. Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje niekompletne,
bez wymaganych danych lub nie podpisane odrecznie - nie przejda do dalszego etapu rekrutacji. Oferta powinna
zawierac tylko wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie zatgcza¢ oryginatéw ani suplementéw do dyploméw.
Dokumentami potwierdzajacymi doswiadczenie zawodowe sg m. in. $wiadectwa pracy /Jumowa o prace nie
potwierdza okresu zatrudnienia!!/. Wszystkie oswiadczenia musza by¢ odrecznie, czytelnie podpisane z aktualng




data. Kandydaci spetniajacy wymogi formalne, zostang poinformowani o dalszych etapach naboru tylko i wytacznie
droga mailowa. Ofert nie zakwalifikowanych nie odsytamy. Dodatkowe informacje dotyczgce procedury naboru
mozna uzyskaé pod numerem telefonu 47 77 157 22 Zachecamy do sktadania ofert réwniez osoby niepetnosprawne.
Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru w zakresie szerszym niz wynikajgcy z
przepiséw prawa pracy W zwigzku z udziatem w naborze na stanowisko ....................... , hrogtoszenia ...................
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 wtasnorecznym
podpisem)

e Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do dokumentdéw o klauzuli " poufne" lub o$wiadczenie o
poddaniu sie procedurze sprawdzajace;j.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 24 lutego 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 92447" na adres: Komenda Miejska Policji
w Poznaniu

ul. Szylinga 2

60-787 Poznan

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 77 157 22

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.02.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne 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 rozporzgdzenia Komendant Miejski Policji w Poznaniu wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora ochrony
danych nadzorujacego prawidtowos¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za
posrednictwem: adresu e-mail: iod.poznan@po.policja.gov.pl; tel. 47 77 140-65, adresu korespondencyjnego: ul. A. Szylinga
2, 60-787 Poznan. 3. Dane osobowe kandydata przetwarzane sg w celu zwigzanym z przeprowadzeniem naboru na




stanowisko, ktérego dotyczy ogtoszenie, czyli w celu wypetnienia obowiazku prawnego cigzacego na administratorze /art. 6
ust. 1 lit. ¢ 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 celdw okreslonych w pkt. 3, tj. od 3 miesiecy do 6 miesiecy - po
wskazanym okresie dokumenty aplikacyjne beda komisyjnie zniszczone z wytaczeniem listéw motywacyjnych kandydatéw,
ktére podlegajg zarchiwizowaniu przez okres do 2 lat. 6. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych kandydatowi
przystuguja nastepujgce 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 sg nieprawidtowe lub
niekompletne, c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), d) prawo do zgdania
ograniczenia przetwarzania danych osobowych. 7. Kandydatowi przystuguje prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie
danych osobowych w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem. Jednoczesnie, wycofanie zgody na przetwarzanie danych
jest rbwnoznaczne z rezygnacja w udziale w procesie naboru. Cofniecie zgody jest mozliwe poprzez ztozenie o$wiadczenia 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 obowigzkowe w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa pracy, a w
pozostatym zakresie dobrowolnym. 10. W oparciu o dane osobowe kandydata nie beda podejmowane wobec niego
zautomatyzowane decyzje, w tym decyzje bedace wynikiem profilowania.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

