Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej
41-709 Ruda Slgska ul. Gen. Hallera 9

Ogtoszenie nr 116187 / 18.02.2023

Starszy Referent

Do spraw: sekretarsko - biurowych i kancelaryjnych w Wydziale Ruchu Drogowego

Umowa na czas okraslony
{np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stancwisk Wymiar etatu Status Migjsce pracy Wazne do :
zasadniczne

Ruda Slaska 28 lutego
nabér w toku 2 2 3490,00 zt brutto

ul. Gen, Hallera 9 2023 r.
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Czym bedziesz sie zajmowaé

Osoba na tym stanowisku:
» Prowadzi obstuge organizacyjna i kancelaryjno - biurowa Naczelnika Wydzialu i jego zastepcy.

¢ Przyjmuje, segreguje, ewidencjonuje, przechowuje korespondencjg resortows oraz od operatora pocztowego, a nastepnie
przekazuje i wysyla adresatom oraz podmiotom zewnetrznym.

» Odnotowuje w urzadzeniach ewidencyjnych zwrot do sekretariatu dokumentéw ostatecznie zakoficzonych, sporzadza
spisy archiwalne i protokoty brakowania materiatéw niearchiwalnych kat. BC, a nastepnie dokonuje rozliczenia urzadzen.

* Rozlicza policjantow Wydziatu z posiadanych dokumenkéw w przypadku rozwigzania stosunku stuzbowego (pracy) lub
przeniesienia do stuzby w innej jednostce / komdrce organizacyinej Policji. Podpisuje karty obiegowe,

= Prowadzi rejestry i ewidencje pomocnicze.
» Udziela informacji na zapytania jednostek Policji, saddw, prokuratur i obywatell,
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Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

+ Wyksztatcenie: Srednie
¢ Dodwiadczenie zawodowe w administracyjno-biurowej

* wiedza zwiazana z wykonywaniem pracy na danym stanowisku: z zakresu instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego
rzeczowego wykazu akt Ministerstwa Spraw Wewnetrznych,

* Znajomos¢ i umiejetnosc obstugi komputera i urzadzed biurowych.,
¢ Umiejetno$c komunikowania sie i wspdtpracy.
» Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, rzetelnoéé, terminowodd,



* Posiadanie obywatelstwa polskiego
* Korzystanie z petni praw publicznych
* Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umygéine przestepstwo [ub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

» Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Co oferujemy

* Mozliwos¢ wyjécia w celu zafatwienia waznej sprawy

¢ Miejsce do éwiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
* Migjsce parkingowe na terenie urzedu

* Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

* Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
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Dostepnosé

* Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwagg bez wzgledu na pte, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowost, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy te? jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

* Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
patwierdzajacego niepeinosprawnodé,
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogteszenia wskaZnik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu osdb niepetnosprawnych,
wyniést co hajmniej 6%,

Warunki pracy

Wynagrodzenie zasadnicze 3490,00 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego}

Praca biurowa, w systemie jednozmianowym, osmiogodzinnym. Wymuszona pozycja ciala - siedzaca. Stanowisko pracy
wyposazone jest wyposazone w telefon, drukarke, kserokopiarke, komputer oraz monitor ekranowy - czas pracy przy
monitorze powyzej 4 godzin dziennie, w naturalnym i przy sztucznym odwietleniu. Na stanowisku wystepuja czeste
kontakty telefoniczne z instytucjami zewnetrznymi, prokuraturami i sadami, towarzystwami ubezpieczeniowymi.

Stanowisko pracy nie jest przystosowane dia oséb niepetnosprawnych. Pomieszczenie biurowe znajdufe sie na parterze
budynku. Wejécie do budynku przystosowane jest dla 0séb niepetnosprawnych (winda). Pomieszezenia sanitarne na
parterze budynku dostosowane jest dla os6b nlepetnosprawnych. Pozostate kondygnacje komiendy nie s dostosawane
dia 0séb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

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

* Odwiadczenia podpisz odrecznie | wstaw date ich sporzadzenia.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupelniania ofert.



e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wasnorecznie podpisane o$wiadczenia,

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

Keniecznie dotgcz do aplikacji podpisane céwaidczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw naboru.

Keniecznie podpisz list motywacyjny.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Test wiedzy i rozmowa kwalifikacyjna

Prace moezesz rozpoczaé od: 2023-03-15

Twoja aplikacja musi zawierac (dokumenty niezbedne)

CVilist motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doéwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do ceféw naboru

* Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie dodwiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 28 lutego 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: “ogtoszenie nr 116187" nz adres: Komenda Miejska Policji
41-709 Ruda Slaska
ul. Gen. Hallera 9

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8541219 lub 47 8541218
« Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.02.2023

* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
* Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tredé informacji na temat przetwarzania danych esobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe s przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady {UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODOQ).

» Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Miejski Policjt
w Rudzie Slgskiej z siedziba przy ul. Gen. Hallera 9, 41 - 709 Ruda Slaska, e-mail: komendant@ruda.ka.policja.gov.pl



Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Gen. Hallera 9, 41 -~ 709 Ruda Slaska, e-mail: iod@ruda.ka.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: brak
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generatny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania {poprawiania) swoich danych asobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- 23danie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;

3. prawo do wniesienia skargl do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODG;

2. art. 22* Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie cywilnej oraz ustawa z dnla 14 lipca 1983 r. o

narodowym zasobie archiwalnym.i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit.c RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODQO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnef {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
cywilnej,
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Podanie innych danych w zakresie nieokreélonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. WyraZenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotac w
dewolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegéine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé odwotana w dowelnym czasie.

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



