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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Trwa nabor na stanowisko w Komisaracie Policji w
Orzeszu

Komenda Powiatowa Policji w Mikotowie:

Komendant Powiatowy Policji w Mikotowie
poszukuje kandydatéw na stanowisko:

starszy referent (umowa o prace w zastepstwie)
do spraw sekretarsko-biurowych

w Komisariacie Policji w Orzeszu

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Powiatowa Policji w Mikotowie
ul. Rymera 1
43-190 Mikotéw

Miejsce wykonywania pracy:
Orzesze

Komisariat Policji w Orzeszu



ul. Matejki 1
43-180 Orzesze

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca w systemie osmiogodzinnym.

Stanowisko wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, z
naturalnym i sztucznym oswietleniem, wymuszona pozycja ciata - siedzaca.

Praca zwigzana z obstuga klienta zewnetrznego. Narzedzia i materiaty pracy:komputer, niszczarka,
ksero. Praca kancelaryjno-biurowa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy w usytuowane jest na | pietrze w Komisariacie Policji w Orzeszu, przy ulicy Matejki 1.
Budynek ten nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak wind, podjazdéw, toalet
dostosowanych dla oséb niepetnosprawnych ruchowo. Praca wymaga przemieszczania sie po pietrach
budynku.

Zakres zadah wykonywanych na stanowisku pracy:

Przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej do komisariatu oraz jej wydawanie w
celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw w komisariacie.

Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw i korespondencji do podpisu komendantowi oraz
rozdzielanie jej po dokonaniu dekretacji

Odreczne lub komputerowe ewidencjonowanie pism, dokumentéw i przesytek wptywajacych i
wychodzacych z Komisariatu

Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych przez pracownikéw komisariatu i przekazywanie ich do
archiwum

Ewidencjonowanie czasu pracy, urlopéw, absencji pracownikdw i policjantéw, sporzadzanie wykazéw
naleznosci pienieznych

Obstuga komputera, poczty elektronicznej i systemu faksowo-mailowego

Prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz zapewnienie obstugi organizacyjno-recepcyjnej
interesantéw i gosci

Obstuga centrali telefonicznej komisariatu, kierowanie interesantéw do pracownikéw kompetentnych w
danej sprawie

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie,



doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 0,5 roku doswiadczenia zawodowego pracy lub stazu na
podobnym stanowisku

pozostate wymagania niezbedne:

umiejetnos¢ pracy w zespole.

znajomosc przepisdw instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt MSWiA
komunikatywnos¢,

umiejetnos¢ organizowania pracy wiasnej

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

wymagania dodatkowe

wyksztatcenie srednie o kierunku administracjno-biurowym,

1,5 roku doswiadczenia zawodowego praca lub staz na podobnym stanowisku

umiejetnos¢ obstugi komputera, edytora tekstu.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys/CV i list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Inne dokumenty i o$wiadczenia:

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatow



kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Termin sktadania dokumentow:

29-08-2019 (decyduje data stempla pocztowego)

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Polic;ji
Zespot Kadr i Szkolenia
Rymera 1

43-190 Mikotéw

Dane osobowe-klauzula informacyjna

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). 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 : Komendant Powiatowy Policji w Mikotowie z siedziba przy ul.
Rymera 1 43-190 Mikotéw e-mail:komendant@mikolow.ka.policja.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Rymera 1 43-190 Mikotéw, e-mail:
iod@mikolow.ka.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Mikotowie

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Komendant Powiatowy Policji w Mikotowie ma
mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje
koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska zgodnie z art. 33 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o



stuzbie cywilnej /Dz. U. 2018 poz 1559/ oraz do celéw archiwizacji.
Uprawnienia:

- 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; zagdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora
danych podany powyzej

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. Ustawy z dnia 21
listopada 2008r. 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
beda tez profilowane

Inne informacje:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumienia przepiséw o rehabilitacji zawowowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.Zachecamy do wziecia udziatu w naborze
0soby niepetnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje pod nr telefonu:(32) 73 77 218, (32) 73 77 219.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2423,59 zt brutto.

Zyciorys w formie CV.

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogdéw formalnych oraz ztozone po terminie
(decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Oferty powinny by¢ ztozone w kopercie, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko starszego referenta
Jednoosobowego stanowiska ds prezydialnych Komisariatu Policji w Orzeszu ”, na ktérej w lewym
gérnym roku nalezy napisac imie i nazwisko kandydata. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Informacje dotyczgce wymaganych dokumentéw oraz wzory obowigzujgcych oSwiadczen dostepne sg
na stronie internetowej bip.mikolow.kpp.policja.gov.pl.



Czynnikiem warunkujacym przystgpienie do naboru na stanowisko starszego referenta Komisariatu
Policji w Orzeszu jest dotgczenie do aplikacji oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Kandydaci/kandydatki spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
kolejnego etapu naboru lub mailowo (w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem
zamieszczenia w ofercie adresu e-mail).
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