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Starszy Inspektor
Do spraw: obslugi sekretariatu w Wydziale Kryminalnym Komendy Miejskiej Policji w Elblagu

Umowa o Dracs na cras
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadniczne

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Migjsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
= pbsluga z zakresu pracy kancelaryjno-biurowej sekretanatu Wydzialu Kryminalnego Komendy Miejskiej Palicji w Elblagu
+ ewidencjonowanie korespondencji wphywajacej do Wydziaku Kryminalnego KMP w Elblagu w celu zapewnienia
prawidiowego obiegu dokumentacji | korespondencji

archiwizacja i przekazywanie akt spraw zakonczonych sekretariatu oraz Naczelnikow Wydzialu Kryminalnego KMP w
Elblagu

= prowadzenie rejestru swolnien lekarskich, list obecnosci, urlopdw, delegacji shuzbowych dla potrzeb skuzbowych
funkcjonariuszy | pracownikdw Wydzialu Kryminalnego KMP w Elblagu

# systematyczne i biezace prowadzenie dziennikow podawczych, elektronicznego dziennika korespondencyjnego,
dziennikdw telegramdéw wchodzacych i wychodzacych, rejestrow aktow prawnych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)
+ Whyksztalcenie: srednie
* kreatywnost
= samodzielnosc | wlasna inicjatywa
# asartywnaosc
* umiejetnodc analitycznega myslenia
# Posiadanie obywatelstwa polskiego
« Korzystanie z pelni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

-

Wyksztalcenie: wyisze na kierunku administracja

Doswiadczenie zawsdowe co najmniej 1 rok w pracy w administracji
umiejetnosc ohsbugi komputera oraz kurs z zakresu obslugi sekretariatu
znajomast przepisow dotyczacych pracy kancelaryjno-biurowej

doSwiadczenie na stanowisku sekretarki oraz w pracy kancelaryjno-biurowej w resorcie MSWiA
Dostepnosc

|ako osoba z niepelnosprawnoscig nie modesz skorzystad z pienwszenstwa w zatrudnieniu - nie skiadaj dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnasc.

W miesiaou poprzedzajacym date upublicznienia oghoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu preepisdw ustawy o rehabilitac)i zawodowe| i spolecznej oraz zatrudnianiv osdb niepebnosprawnych,
wymidsl co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w pomieszczeniach biurowych przy naturalmym i sztucznym oswietleniu, przy komputerze powyzej polowy
dobowego czasu pracy, w systemie jednozmianowym, 8 godzinny czas pracy, w budynku brak podjazddw i windy.

Dodatkowe infermacje

-oferty, ktdre nie speiniaja wymogdw formalnych, niekompletne oraz zlozone po termienie nie beds rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego)

-oswiadczenia muszg by oznaczone datg oraz podpisane wlasnorecznie
-zlozone dokumenty nie beds rwracane
-w ofercie prosimy o padanie danych kontaktowych, adresu do korespondencji

-kandydadi. ktdrzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej oraz merytorycznej (w zakresie wymogdw pozadanych
okreslonych w ogloszeniu) zostang poinformowani telefonicznie o kolejrym etapie rekrutacii

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

-proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 3142,63 zl + dodatek za wysluge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o shuzbie cywilnej Dz_ U. 2021 r., poz. 1233)

-publikowany jest wylgcznie wynik naboru wylonionego do zatrudnienia kandydata

-dodatkowe informacje tel. 47 734-12-39



-

-

Twoja aplikacja musi zawieraé (dokumenty niezbedne)

CW i list motywacyjny
Kopie dokumentdw potwierdzajgcych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informadgji nigjawnych (Dz. U. 2019 r, poz. 742)

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na preetwarzanie danych osobowych dla kandydatdw ubiegajgcych sie o przyjecie do
pracy w Komendzie Migjskiej Policii w Elblagu - WZOR OSWIADCZENLA DO POBRANIA NA STRONIE INTERNETOWE] BIF
KMP w ELBLAGU W ZAKEADCE "OCHROMNA DANYCH OSOBOWYCH [RODO)

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksziakcenia
Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie dodwiadczenia zawodowego [ stazu
pracy

Aplikuj do: 23 marca 2022

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

Dokumenty nalezy zlozyc do: 23.03.2022
Decyduje data: stempla pocztowego | osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe 53 preetwarzane zgodnie 2 przepisami rozporzadzenia Padamentu Europepskiego i Rady (UE)
2016/679 2 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku 2 preetwarzaniem danych
asobowych | w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia dyrekbywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Elblagu z siedzibg przy ul. Tysiaclecia 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 shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
nabaru
Informacje o odbiorcach damych: odbiorca danych osobowych beda wylgcznie podmioky, kidrym ustawowo przyshuguje
takie uprawnienie
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowiska pracy w sluzbie cywilngj (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w
ktdrych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos< wyboru kolejnego wyblonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznosc obsadzenia tego samego stanowiskal, a nastepnie przez czas wynikajgcy z preepisow o
archiwizacji
Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich damych 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 przeslac w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyiej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Damych Osobownych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawal.
Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art 6 ust. 1 it b RODOD;
2. art 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzhie cywilnel oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. & ust. 1 lit. ¢ RODG,
3. art 6 ust. 1 lit a RODD oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osabowych w zakresie wynikajacym z art. 22° Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzhie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieq dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
shuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyd w procesie naboru na stanowisko pracy w sluzbie
cywilnaj.

Podanie innych danych w zakresie niegkreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osabowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowoline, a zgode tak wyrazona mozna odwolac w
dowelnym czasie.

Jezeli pedane dane beda obejmowaly szczegblne kategorie danych, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 1 AQODO, konieczna
bedzie wyraina zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moie zostad odwolana w dowoelnym czasie.

+ Inne informacje: pedane dane nie bedy podstawa do zautomatyzowanege podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowana
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Data publikacji : 18.03.2022 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Miejska Policji w Elblagu

Osoba udostepniajaca informacje:
Jakub Sawicki
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