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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko
starszego referenta do do spraw kancelaryjno-
biurowych Zespotu Prezydialnego Komisariatu
Policji Il w Watbrzychu Komendy Miejskiej Policji w
Watbrzychu

Komendant Miejski Policji w Watbrzychu poszukuje kandydatéw na stanowisko:
starszy referent do spraw kancelaryjno-biurowych Komisariatu Policji Il w Watbrzychu

WYMIAR ETATU: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
ADRES URZEDU:
Komenda Miejska Polic;ji
w Watbrzychu

ul. Mazowiecka 2

58-300 Watbrzych
Miejsce pracy:
Komisariat Policji Il w Watbrzychu
ul. Psie Pole 7

Watbrzych

Wazne do: 28 maja 2021 r.



Wynagrodzenie zasadnicze: nie mniej niz 2912,61 zt brutto
ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU PRACY:

Ewidencjonowanie pism jawnych i niejawnych wptywajgcych i wyptywajacych z wydziatu w celu
wtasciwego obiegu dokumentéw.

Przekazywanie komunikatéw, polecen i ustaleh organizacyjnych policjantom i pracownikom wydziatu w
celu wsparcia w biezgcej pracy naczelnika wydziatu.

Archiwizowanie i przekazywanie akt spraw do sktadnicy akt Komendy Miejskiej Policji w Watbrzychu oraz
do archiwum Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu w celu wasciwego gromadzenia i
przechowywania wytworzonych materiatow.

Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw i policjantédw, urlopdw wypoczynkowych, absenc;ji
chorobowej w celu dostarczenia dla stuzb finansowych.

Sporzadzanie informacji na temat terminowosci zatatwianych spraw w celu wyeliminowania
ewentualnych zalegtosci.

Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu naczelnikowi lub zastepcy
naczelnika wydziatu w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw.

Kopertowanie pism i dokumentéw w celu przestania do innych komérek i jednostek organizacyjnych
Policji oraz instytucji zewnetrznych.

Sporzadzanie krétkich pism na komputerze na polecenie naczelnika wydziatu w celu wsparcia pracy
naczelnika i innych pracownikéw wydziatu.

NIEZBEDNE:
Wyksztatcenie srednie

Poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczone klauzulg
»tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie
z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz.
742)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy



Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
Dostepnosc¢

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakagkolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

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

Warunki pracy

Praca biurowa, przy komputerze, w jednozmianowym, osmiogodzinnym systemie pracy.

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem

Praca na pierwszym pietrze. Brak wind i podjazddw. Istnieje toaleta przystosowana do potrzeb oséb
niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje
Umowa o prace.
Wymagania zawarte w ogtoszeniu sa zgodne z opisem stanowiska pracy.

Oferty, ktére nie spetniag wymogdéw formalnych, niekompletne (niezawierajace wszystkich wymaganych
dokumentéw i podpisanych wtasnorecznie oswiadczen) lub przestane po terminie nie beda
rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

0 zakwalifikowaniu, niezakwalifikowaniu, sposobie rozpatrzenia aplikacji oraz zakohczenia naboru
kandydaci beda informowani drogg elektroniczng lub telefonicznie - w zwigzku z tym w dokumentach
oprécz numeru telefonu nalezy podac adres poczty elektronicznej/ e-mail.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomieni telefonicznie
(droga elektroniczng w przypadku braku numeru telefonu), o terminie i miejscu przeprowadzenia
kolejnych etapéw naboru oraz o stosowanych technikach (metodach) selekcji (np. test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna, zadania praktyczne).



Komenda Miejska Policji w Watbrzychu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych
naborach, publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédtach informacji o
podobnym charakterze.

PLANUJEMY NASTEPUJACE METODY/ TECHNIKI NABORU:

weryfikacja oferty pod wzgledem spetnienia wymogéw formalnych, kompletnosci i terminowosci
test wiedzy

rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢

(dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celdéw realizacji procedury naboru o tresci: Niniejszym, wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Komendanta Miejskiego Policji w Watbrzychu oraz Komendanta Wojewddzkiego Policji we Wroctawiu,
moich danych osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu i zakresie
niezbednym do realizacji procedury naboru na stanowisko............c.......... (nalezy wpisa¢ nazwe
stanowiska). O$wiadczenie nalezy opatrzy¢ wiasnorecznym podpisem.

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody

na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 742)

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

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

W formie papierowej z dopiskiem: ,,ogtoszenie nr 78423" na adres: (dokumenty mozna przesyta¢ droga
pocztowq)

Komenda Miejska Policji w Watbrzychu
Wydziat Kadr i Szkolenia i Prezydialny
ul. Mazowiecka 2 58-300 Watbrzych

lub sktadac¢ osobiscie w punkcie recepcyjnym Komendy Miejskiej Policji w Watbrzychu od poniedziatku
do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30



Dokumenty nalezy ztozy¢ do:

28.05.2021 .

Decyduje data: stempla pocztowego/ osobistego dostarczenia oferty do urzedu.
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego:

47-875-12-07 lub 47-875-15-19

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Administratorem danych osobowych jest Komendant Miejski Policji w Watbrzychu, ul. Mazowiecka 2
58-300 Watbrzych oraz Komendant Wojewddzki Policji we Wroctawiu ul. Podwale 31-33, 55-040
Wroctaw. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem
iod.kmp@walbrzych.wr.policja.gov.pl lub iod.kwp@wr.policja.gov.pl. Dane osobowe bedg
przechowywane, przetwarzane przez okres trwania naboru oraz zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa w zakresie archiwizacji i brakowania. Posiada Pan/ Pani prawo do: zadania od administratora
dostepu do danych osobowych, sprostowania danych osobowych, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania danych osobowych, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych osobowych,
przenoszenia danych. Posiada Pan/ Pani prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie poprzez
przestanie stosownej informacji na adres poczty elektronicznej: iod.kmp@walbrzych.wr.policja.gov.pl lub
iod.kwp@ wr.policja.gov.pl. Ma Pan/ Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, jesli uzna
Pan/ Pani, ze przetwarzanie Pana/ Pani danych osobowych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o
ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, ale
niezbedne do realizacji procesu naboru. Podstawa prawna: pkt 32, pkt 42, pkt 43, pkt 171 preambuty,
art. 4 pkt 11, art. 5 ust. 1 lit. b, art. 7 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
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 - Dz. U. UE L. z
2016 r. Nr 119, str. 1.



Pliki do pobrania

Data publikacji 18.05.2021 09:00
(pdf 40.71 KB)
Wzor_oswiadczenia_dot zgody na_przetwarzanie_danych_osobowych.pdf

Data publikacji 18.05.2021 09:00

(pdf 37.61 KB)

Wzor_oswiadczenia_o_wyrazeniu_zgody na_przeprowadzenie_postepowania_sprawdzajacego_ 3
_-1.pdf

Data publikacji 18.05.2021 09:00

(pdf 399.93 KB)
owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-
cywilnej-pdf-399kb.pdf

rMetryczka
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Rejestr zmian
Osoba udostepniajaca informacje:

Marcin Swiezy KMP w Watbrzychu

Osoba modyfikujaca informacje:
Marcin Swiezy
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