Komenda Powiatowa Policji w Zgorzelcu

Ogtoszenie o naborze nr 58562 z dnia 12 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30

grudnia
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: prezydialnych
w Zespole Prezydialnym Wydziatu Wspomagajgcego

Zgorzelec Komenda Powiatowa Policji w Zgorzelcu ul. Bohaterdéw i
Armii Wojska Polskiego 12G 59-900 Zgorzelec

WARUNKI PRACY

praca wymaga szczegélnej koncentracji

praca wymaga przemieszczania sie pomiedzy pietrami budynku (brak windy i podjazddéw)

praca wymagajaca sprawnego narzadu mowy, wzroku, stuchu i sprawnosci obu rak

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym i naturalnym oswietleniu
obstuga urzadzen biurowych( kserokopiarka, drukarka, fax)

wymuszona pozycja ciata- siedzaca

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie dziennikéw korespondencyjnych i podawczych wptywajacych i wyptywajacych z kancelarii jawnej KPP w
Zgorzelcu

e obstugiwanie policyjnej poczty elektronicznej, poprzez odbieranie korespondencji i przekazywanie jej do adresata, a
takze wysytanie korespondencji

* przygotowywanie materiatdw ostatecznie zatatwionych , zrealizowanych przez Zespét Prezydialny Wydziatu
Wspomagajacego wraz ze spisami zdawczo- odbiorczymi do zdania do archiwum lub brakowania

e prowadzenie spiséw spraw Zespotu Prezydialnego Wydziatu Wspomagajacego

o wydawanie aktdw prawnych komérkom organizacyjnym oraz jednostkom podlegtym KPP w Zgorzelcu, zgodnie z
dekretacja kierownictwa komendy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztatcenie: Srednie

znajmosc:Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcjiw
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych; znajomos¢ ustawy o Policji

biegta znajmos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

rzetelnos¢, terminowos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztatcenie: wyzsze
e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w administracji

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdédw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 grudnia 2019 r.

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce skfadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Policji w Zgorzelcu ul. Bohateréw Il Armii Wojska Polskiego 12 G 59-900 Zgorzelec z dopiskiem
na kopercie " dotyczy naboru na stanowisko starszego referenta Zespotu Prezydialnego Wydziatu Wspomagajgcego"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Zgorzelcu z siedzibg w Komendzie
Powiatowej Policji w Zgorzelcu ul. Bohateréw Il Armii Wojska Polskiego 12 G 59-900 Zgorzelec
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@zgorzelec.wr.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane odbiorcom danych w rozumieniu
przepiséw o ochronie danych, z wyjatkiem sytuacji, gdy dla potrzeby zawarcia umowy o prace konieczne bedzie
poddanie sie przez Panig/Pana wstepnym badaniom lekarskim, wymaganym przez przepisy kodeksu pracy; w takim
przypadku dane zostang przekazane placéwce medycyny pracy
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos$¢ 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. 0 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.
e Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in.
imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

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 wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty 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.

e Inne informacje: podane dane nie bedg podstawag do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

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

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6 %.

Oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane. Wysokos¢ proponowanego
wynagrodzenia wynosi 2.625,- zt. brutto + procentowy dodatek za staz pracy maksymalnie 20 %. Kandydaci, ktérzy
spetnia wymogi okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowani telefonicznie lub droga elektroniczng o terminie
kolejnego etapu naboru. Aplikacje niekompletne , nie zawierajace wskazanych dokumentéw lub ztozone/ nadestane po
terminie nie beda rozpatrywane ( decyduje data stempla pocztowego). Oswiadczenia muszg by¢ podpisane
wiasnorecznie. Oferty nie zakwalifikowane nie bedg odsytane, zostang komisyjnie zniszczone po zakohczeniu naboru. KPP
w Zgorzelcu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach, publikowanych w komercyjnych
portalach internetowych lub innych Zrddtach informacji o podobnym charakterze.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

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

Dodatkowe informacje dotyczace ogtoszenia mozna uzyska¢ w Zespole Kadr i Szkolenia Komendy Powiatowej Policji w
Zgorzelcu, pod numerem telefonu 0756494314

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

