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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko
starszego referenta do spraw: kancelaryjno-
biurowych Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego
Komendy Miejskiej Policji w Watbrzychu

Komendant Miejski Policji w Watbrzychu poszukuje kandydatéw na stanowisko: starszy referent do
spraw do spraw kancelaryjno-biurowych Wydziatu Dochodzeniowo-Sledczego Komendy Miejskiej Policji
w Watbrzychu

Liczba stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Status: nabdr w toku

Miejsce pracy:

Komenda Miejska Policji w Watbrzychu

ul. Mazowiecka 2

Watbrzych

Wazne do: 25 pazdziernika 2021 r.

Wynagrodzenie zasadnicze: nie mniej niz 2.848,60 zt brutto
ZAKRES ZADAN NA STANOWISKU PRACY:

Ewidencjonuje pisma jawne i niejawne wptywajgce i wyptywajgce z wydziatu w celu wtasciwego
obiegu dokumentéw

Archiwizuje i przekazuje akta spraw do sktadnicy akt Komendy Miejskiej Policji w Watbrzychu
oraz Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu w celu wiasciwego gromadzenia i



przechowywania wytworzonych materiatéw

Przekazuje komunikaty, polecenia i ustalenia organizacyjne policjantom i pracownikom
wydziatu w celu wsparcia w biezacej pracy naczelnika wydziatu

Prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw i policjantéw, urlopéw wypoczynkowych, absencji
chorobowej w celu dostarczenia dla stuzb finansowych

Sporzadza informacje na temat terminowosci zatatwionych spraw w celu wyeliminowania
ewentualnych zalegtosci

Kompletuje i przedktada dokumenty oraz korespondencje do podpisu naczelnikowi wydziatu w
celu wtasciwego obiegu dokumentéw

Kopertuje pisma i dokumenty w celu przestania do innych komdrek i jednostek organizacyjnych
Policji oraz instytucji zewnetrznych

Sporzadza krétkie pisma na komputerze na polecenie naczelnika wydziatu w celu wsparcia
pracy naczelnika i innych pracownikéw wydziatu

NIEZBEDNE:

Wyksztatcenie Srednie

Poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczone
klauzula ,poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawg 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
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

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
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac 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 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6%.

WARUNKI PRACY:

Praca biurowa, przy komputerze, w jednozmianowym, osmiogodzinnym systemie pracy.
Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy, z naturalnym i sztucznym o$wietleniem.

Praca na drugim pietrze. Brak wind i podjazdéw.

DODATKOWE INFORMACJE:

Umowa o prace.
Wymagania zawarte w ogtoszeniu s zgodne z opisem stanowiska pracy.

Oferty, ktére nie spetnia wymogdw formalnych, niekompletne (niezawierajgce wszystkich
wymaganych dokumentdéw i podpisanych wtasnorecznie oswiadczen) lub przestane po terminie
nie beda rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

O zakwalifikowaniu, niezakwalifikowaniu, sposobie rozpatrzenia aplikacji oraz zakonhczenia
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 zostana powiadomieni
telefonicznie (drogg 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 tre$¢ 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 wymogdw formalnych, kompletnosci i
terminowosci
test wiedzy

rozmowa kwalifikacyjna

TWOJA APLIKACJA MUSI ZAWIERAC (dokumenty niezbedne):

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw 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 moich danych osobowych zawartych w



ztozonych przeze mnie dokumentach w celu i zakresie niezbednym do realizacji procedury
naboru na stanowisko..........cccceevee.. (nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska). Oswiadczenie nalezy
opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem.

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody

na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r.
o0 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

APLIKU)
do 25 pazdziernika 2021w formie papierowej z dopiskiem: ,,0gtoszenie nr 86010” na adres:

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: 25.10.2021 r.

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 INFORMACYJNA

Administratorem danych osobowych jest Komendant Miejski Policji w Watbrzychu, ul. Mazowiecka 2
58-300 Watbrzych. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych jest mozliwy pod adresem
iod.kmp@walbrzych.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: zgdania 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 elektroniczne;j:
iod.kmp@walbrzych.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 ogélnego



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.

Wzory oswiadczen: zamieszczone sg na stronach internetowych w Biuletynie Informacji Publiczne;
Kancelarii Prezesa Rady Ministréw - Praca w Stuzbie Cywilnej - w przedmiotowym ogtoszeniu i Biuletynie
Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji w Watbrzychu - w zaktadce Ogtoszenia o wolnych
stanowiskach pracy

I_I\/Ietryczka
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Rejestr zmian
Osoba udostepniajaca informacje:

Agnieszka Gtowacka-Kijek Zesp6t Komunikacji
Spotecznej

Osoba modyfikujaca informacje:
Agnieszka Gtowacka-Kijek
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