Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej

Ogtoszenie o naborze nr 28620 z dnia 09 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

czerwca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi sekretarsko - biurowej i kancelaryjne;
w Zespole Prezydialnym

Ruda Slaska Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej

41 - 709 Ruda Slaska
ul. Gen. Hallera 9

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym.

Wymuszona pozycja ciata - siedzaca.

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, w
naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Stanowisko pracy nie jest przystosowane dla oséb niepetnosprawnych.

Pomieszczenie biurowe znajdujgce sie na pierwszym pietrze budynku, tylko wejscie do budynku przystosowane dla oséb
niepetnosprawnych (podjazd). Pomieszczenia sanitarne na parterze budynku dostosowane dla oséb niepetnosprawnych.
Pozostate dwie kondygnacje budynku komendy nie sg dostosowane dla 0sdb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Obstuguje komputer, poczte elektroniczng - LOTUS, EPUAP

e Sporzadza, przepisuje, powiela dokumenty na polecenie przetozonych

Przyjmuje, rozdziela i ewidencjonuje w dziennikach podawczych przesyiki i korespondencje wptywajaca do zespotu
oraz jg wydaje

Gromadzi, aktualizuje, ewidencjonuje akty prawne Komendanta Miejskiego

Prowadzi dziennik podawczy Zespotu Prezydialnego

Sporzadza wykazy naleznosci pienieznych i przekazuje odpowiednie zestawienia do Zespotu Finanséw i Zaopatrzenia
Kompletuje i przedktada dokumenty i korespondencje do podpisu Komendantowi

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy administracyjno - biurowe;j
e Wiedza zwigzana z wykonywaniem pracy na danym stanowisku, m.in. rozporzadzenia w sprawie instrukcji

kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzagdowe;j.

Znajomos¢ obstugi programéw komputerowych niezbednych do realizacji zadan na stanowisku pracy.
Planowanie i organizacja pracy, rzetelnos¢, terminowos¢.

Posiadanie obywatelstwa polskiego



e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny
o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 czerwca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji

41-709 Ruda Slaska

ul. Gen. Hallera 9

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie
bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych jest Komendant Miejski Policji w Rudzie
Slaskiej z siedziba przy ul. Gen. Hallera 9, 41 - 709 Ruda Slgska, e-mail: komendant@ruda.ka.policja.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Gen. Hallera 9, 41 - 709 Ruda $laska, e-mail: iod@ruda.ka.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia
danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008
r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie zasadnicze: 2100 zt brutto miesiecznie.



Oferty i oswiadczenia niepodpisane, niekompletne, niespetniajace wymogéw formalnych oraz ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o kolejnych etapach selekcji telefonicznie lub e-
mailowo.

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 32-2449218, 32-2449219



