Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej

Ogtoszenie o naborze nr 41361 z dnia 22 stycznia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA DODATKOWE
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Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: sekretarsko - biurowych i kancelaryjnych
w Zespole Kadr i Szkolenia

it
¥4
%
O
¢

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 0séb niepetnosprawnych.

Czeste kontakty telefoniczne z instytucjami zewnetrznymi, prokuraturami i sadami.

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

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej z komdrek i jednostek organizacyjnych Policji i
innych instytucji oraz wydawanie dokumentéw, a takze przygotowanie korespondencji do wysytki.

e Odreczne lub komputerowe ewidencjonowanie pism, dokumentdw i przesytek wptywajacych i wychodzacych z
zespotu.

e Opracowywanie planu urlopéw kierownictwa komendy oraz komisariatéw Policji, a takze wszystkich pracownikéw
cywilnych, prowadzenie ewidencji tych urlopdw i rozliczanie ich wykorzystania.

e Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych w zespole, przekazywanie do sktadnicy akt spraw ostatecznie
zakonczonych.

e Sporzadzanie, przepisywanie i powielanie dokumentéw.

e Obstugiwanie komputera, poczty elektronicznej, systemu faksowo - mailowego.

e Obstugiwanie systemu informatycznego KADRA SWOP poprzez wprowadzanie do bazy danych wynikajacych ze
stosunku stuzby / pracy oraz przetwarzanie ich w formie sporzadzanych analiz, statystyk i zestawien.

e Zaktadanie i prowadzenie akt osobowych policjantéw i pracownikdéw.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: srednie
e doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy administracyjno - biurowej



e Wiedza zwigzana z wykonywaniem pracy na danym stanowisku, m.in. wiedza z zakresu przepiséw dot. pracy
kancelaryjnej i archiwizacji dokumentdw w organach i jednostkach organizacyjnych podlegtych Ministrowi Spraw
Wewnetrznych; :

Wiedza z zakresu przepiséw kodeksu pracy, ustawy o Policji, ustawy o stuzbie cywilnej.

Znajomosc¢ i umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

Umiejetnos¢ komunikowania sie i wspétpracy.

Umiejetnos$¢ sprawnej organizacji pracy, rzetelnos¢, terminowoscé.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy
e Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 stycznia 2019 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji

41-709 Ruda Slaska

ul. Gen. Hallera 9

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku 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.

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

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Danych Osobowych: ul.
Gen. Hallera 9, 41 - 709 Ruda Slaska, e-mail: iod@ruda.ka.policja.gov.pl, tel 32 2449250

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych

e 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)

e Uprawnienia:



o prawo zgdania 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

e 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

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

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym 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%.

Zatrudnienie w zastepstwie za nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej na czas jego usprawiedliwionej
nieobecnosci.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2250 zt brutto

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

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru telefonicznie lub e-
mailowo - w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w ofercie adresu a-mail.

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

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

LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnoéci swojego pracownika. Jeéli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;j.






