Komenda Miejska Policji w Elblagu

Ogtoszenie o naborze nr 58098 z dnia 02 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 nabor @
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: archiwdw i obstugi administracyjno - biurowe;
Komisariat Policji w Pasteku

Pastek Komenda Miejska Policji
ul. Tysiaclecia 3
Komisariat Policji w Pasteku 82-300 Elblag

ul. Gdanska 7
14-400 Pastek

WARUNKI PRACY

Praca w pomieszczeniach biurowych przy naturalnym i sztucznym os$wietleniu, przy komputerze powyzej potowy
dobowego czasu pracy, w systemie jedno zmianowym , 8 godzin czas pracy , wysitek fizyczny przy przenoszeniu zasobow
archiwum, w budynku brak podjazdéw i windy.

ZAKRES ZADAN

e archiwizacja spraw ostatecznie zakofnczonych sekretariatu i przetozonych w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentéw w Komisariacie

¢ redagowanie krétkich pism , sporzadzanie kserokopi, wyciagéw i odpiséw

e obstuga kancelaryjno - biurowa korespondencji niejawnych w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w
Komisariacie

o rejestracja absencji funkcjonariuszy i pracownikéw w systemie elektronicznym SWOP

e prowadzenie gospodarki mandatowej Komisariatu

® prowadzenie ewidencji notatnikéw stuzbowych funkcjonariuszy Komisariatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy doswiadczenie w pracy administracyjno - biurowej
przeszkolenie z ochrony informacji niejawnych

przeszkolenie z ochrony danych osobowych

komunikatywnos$¢

dyspozycyjnosé

samodzielnos¢

zdolnos$¢i organizacyjne

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w pracy kancelaryjno - biurowej
obstuga komputera i systeméw operacyjnych
poswiadczenie bezpieczehstwa osobowego

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
o Kopie dokumentdédw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /

stazu pracy

-kopia poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
~poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. 2019, poz. 742),

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla kandydatéw ubiegajgcych sie o przyjecie
do pracy w Komendzie Miejskiej Policji w Elblagu - WOR OSWIADCZENIA DO POBRANIA NA STRONIE INTERNETOWE]
BIP KMP W ELBLAGU W ZAKtADCE ,,0CHRONA DANYCH OSOBOWYCH (RODO)” LUB OSOBOSCIE W ZESPOLE KADR |
SZKOLENIA KMP W ELBLAGU

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 grudnia 2019 .

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

Zespdt Kadr i Szkolenia

Komendy Miejskiej Policji w Elblagu

ul. Tysigclecia 3

82-300 Elblag

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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem danych osobowych jest Komendant Miejski Policji w
Elblagu z siedzibg przy ul. Tysigclecia 3, 82-300 Elblag

e Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 55 230 12 40, fax 55 230 15 08, e-mail: iod.kmp@elblag.policja,gov.pl
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: odbiorca danych osobowych beda wytgcznie podmioty, ktérym ustawowo
przystuguje takie uprawnienie
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
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;
- zgdanie 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 wynikajacym 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 cywilnej.

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 szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa 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 0séb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajacym date upubliczniania ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co mniej
6 %.

-oferty, ktére nie spetniaja wymogoéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego),

-o$wiadczenia musza by¢ oznaczone datg oraz podpisanie wtasnorecznie,

-ztozone dokumenty nie bedg zwracane,

-w ofercie oprosimy o podanie danych kontaktowych, adres do korespondencji,

-kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej oraz merytorycznej (w zakresie wymogéw pozadanych
okreslonych w ogtoszeniu ) zostang powiadomieni telefonicznie o kolejnym etapie rekrutacji,

-zatrudnienie nowego pracownika moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych postepowania sprawdzajgcego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub potwierdzeniu faktu wydania i
waznosci poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym
przez innym uprawniony podmiot.

TECHNIKI | METODY NABORU:

-weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogéw formalnych,

-test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

-rozmowa kwalifikacyjna,

-proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto okoto 2.606,46 zt. z dodatkiem za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy
z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej Dz. U. z 2018 r. poz. 1559.)

-publikowany jest wytacznie wynik naboru wytonionego do zatrudnienia kandydata,

-dodatkowe informacje Tel. 55 230-12-35.

LEGENDA

Zastepstwo
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu
nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



