Komenda Miejska Policji w Elblagu
82-300 Elblag ul. Tysigclecia 3

Ogtoszenie nr 85256 / 01.10.2021

Starszy Inspektor

Do spraw: obstugi sekretariatu w Wydziale Kryminalnym Komendy Miejskiej Policji w Elblggu

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do :
zasadniczne

nabér w toku ul. Tysiaclecia 3, 6 pazdziernika
82-300 Elblag 2021 r. 2800,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

obstuga z zakresu pracy kancelaryjno-biurowej sekretariatu Wydziatu Kryminalnego Komendy Miejskiej Policji w Elblagu

ewidencjonowanie korespondencji wptywajacej do Wydziatu Kryminalnego KMP w Elblggu w celu zapewnienia
prawidtowego obiegu dokumentac;ji i korespondencji

archiwizacja i przekazywanie akt spraw zakonczonych sekretariatu oraz Naczelnikéw Wydziatu Kryminalnego KMP w
Elblaggu

prowadzenie rejestru zwolnien lekarskich, list obecnosci, urlopéw, delegacji stuzbowych dla potrzeb stuzbowych
funkcjonariuszy i pracownikdédw Wydziatu Kryminalnego KMP w Elblggu

systematyczne i biezace prowadzenie dziennikdw podawczych, elektronicznego dziennika korespondencyjnego,
dziennikéw telegraméw wchodzacych i wychodzacych, rejestréw aktéw prawnych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

kreatywnosé

samodzielnos¢ i wiasna inicjatywa
asertywnos¢

umiejetnos¢ analitycznego myslenia
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych



o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy w administracji

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz kurs z zakresu obstugi sekretariatu

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych pracy kancelaryjno-biurowej

doswiadczenie na stanowisku sekretarki oraz w pracy kancelaryjno-biurowej w resorcie MSWiA

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

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

Warunki pracy

Praca w pomieszczeniach biurowych przy naturalnym i sztucznym oswietleniu, przy komputerze powyzej potowy
dobowego czasu pracy, w systemie jednozmianowym, 8 godzinny czas pracy, w budynku brak podjazdéw i windy.

Dodatkowe informacje

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

-o$wiadczenia musza by¢ oznaczone datg oraz podpisane wtasnorecznie
-ztozone dokumenty nie beda zwracane
-w ofercie prosimy o podanie danych kontaktowych, adresu do korespondencji

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogdéw formalnych
- test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy
- rozmowa kwalifikacyjna
- zatrudnienie w ramach umowy o prace na zastepstwo

- proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 2.800,00 zt + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z
dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej Dz. U. 2021 r., poz. 1233)

- publikowany jest wytgcznie wynik naboru wytonionego do zatrudnienia kandydata

- dodatkowe informacje tel. 47 734-12-39



Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z Ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2019 r., poz. 742)

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do
pracy w Komendzie Miejskiej Policji w Elblagu - WZOR OSWIADCZENIA DO POBRANIA NA STRONIE INTERNETOWE] BIP
KMP w ELBLAGU W ZAKtADCE "OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH (RODO)"

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 6 pazdziernika 2021

W formie papierowej na adres: Komenda Miejska Policji w Elblagu, ul. Tysiaclecia 3, 82-300 Elblag z dopiskiem:
starszy inspektor Wydziatu Kryminalnego KMP w Elblagu

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.10.2021

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

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg 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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Elblagu z siedziba przy ul. Tysigclecia 3, 82-300
Elblag
Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 47 734 12 40, fax 47 734 15 08, e-mail: iod.kmp@elblag.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: odbiorcg 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 mozliwos¢ 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;



- 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. o
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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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



