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Komendant Miejski Policji w Elblggu poszukuje
kandydata na stanowisko - Starszy Inspektor do
spraw: koordynacji i obiegu dokumentéw.



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

Ogtoszenie nr 130553/ 23.11.2023

Starszy Inspektor

Do spraw: koordynacji i obiegu dokumentdw jawnych w Komendzie Miejskiej Policji w Elblagu w Zespole ds.
Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Miejskiej Palicji w Elblagu

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Migjsce pracy Waine do

Czym bedziesz sie zajmowac

4 grsdrila

2023 r.

Osoba na tym stanowisku:
* Koordynacja i nadzorowanie pracy sekretariatdw komérek organizacyjnych Komendy Miejskiej Policji w Elblagu

» Prowadzenie deiennika rejestracji aktdéw prawnych wydawanych przez Komendanta Miejskiege Policji w Elblagu eraz ich
dystrybucja, udostepnianie, aktualizowanie i archiwizowanie

+ Rejestracja korespondencii wplywajace] i wychodzacej w Elektronicznym Dzienniku Korespandancyjnym
* Przygotowywanie biezacej poczty do wystania (wakenie, wycenianie, sporzadzanie wykazdw)
Przygotowywanie zestawien okresowych w zakresie obrotu przesytek wehodzacych | wychedzacych

-

Protokodowanie narad | odpraw shuzbowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedng)

* Wyksztatcenie: srednie
« Dodwiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok w administracji

* W siuzbie cywilnej nie maoze byd zatrudniona osoba, ktdra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita shuzbe w organach bezpieczenstwa parstwa lub byta wspitpracownikiem tych organdw w
rozumieniu przepisow ustawy 2 dnia 1B paZdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organow
bezpieczenstwa paristwa z lat 1944-1990 oraz tredci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatdéw urodzomych
1 sierpnia 1972 r. lub pddniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ziozyd edwiadezenie lustracyjne jesli
uradzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

* Kreatywnosc, umiejetnose planowania

# tatwost komunikaci

» Samodzielnosd | wkasna inicjatywa

* Umnigjetnods pracy w zespale

+« Posiadanie obywatelstwa polskiego

= Korzystanie z peini praw publiczrych



» Nieskazanie prawomacnym wyrokiem za urmyélne przestepstwe lub umyéine preestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie [wymagania dodatkows)

* Wyksztalcenie: wyisze na kierunku administracja

+ Dodwiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w pracy w Policji
» Znajomodd przepistw prawa administracyjnego

* Umiejetrosd abstugi komputera

* Zrnajomodd przepisow Ustawy o ochronie danych osobowych
Znapomosd przepisow dot. pracy kancelaryjno-biurowej
Znapomosd pracy administracyjno-biurowej

-

Co oferujemy

+ Dofinansowanie do wypeczynku pracownikdw
+ Dofinansowanie do wypatzynku dzieci pracownikow

+ Dodatek za wieloletnia prace w wysokodci od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od
udokumentowanago staku pracy

+ Dodatkowe wynagrodzenie roczne (taw. "trzynastka”)
* Umowa o prace
= Magrody jubileuszowe

Dostepnosc

» Nasz wrzad jest pracodawcy rdwnych szans. Aplikacje rozwakane sa z rdwng uwaga bez wzgledu na phed, wiek,
niepeinosprawnost, rase, narodowosd, przekonania polityczne, przynaleinosd zwiazkows, pochodzenie etnicmne,
wymanie, orientacje seksualna czy te? jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

* |ako osoba z niepetnosprawnosciy nie mozesz skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skiadaj dokumentu
potwierdzajacego niepelnasprawnost.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatruednienia ostb niepeinosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowej | spobecznej oraz zatrednianiu osdb niepeinosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w pomieszezeniach biurowych prey naturalmym i szbucenym ofwietleniu, przy komputarze powyre] potowy
dobowego czasu pracy, w systemie jednozmianowym, B godzinny czas pracy, w budynku brak podjazddw i windy.

Dodatkowe informacje

& Dferty, kbdre nie spetniaja wymogdw formalnych, niskompletne oraz zlorone po terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego)

« Ofwiadczenia musza byt omaczrone daty oraz podpisane wiasnorecznie

» Finzone dokumenty nie bedy zwracane

* W ofercie prosimy o pedanie danych kentaktowych, adresu do korespondencji

& Kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy farmalne] oraz merytorycme] (w zakresie wymondw pazadanych
okredlonych w oghoszeniu) zostana poinformowani telefonicznie o kolejnym etapie rekrutacji



= Proponujemy nastepujace warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 1,8045 kwoty bazowej (wynagrodzenie

zasadnicze crionka karpusu shuzby cywilng) jest ustalane z zastosowaniem podanego mnoznika kwoty bazowej.
Kwote barows okredla ustawa budzetowa na dany rok).

= Publikowany jest wyltatznie wynik naboru wylonionego do zatrudnienia kandydata
= Dodatkowe informacje tel. 47 734-12-39

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

+ Weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogdw formalnych

= Test wiedzy 7 zakresu zadan wykomywanych na stanowisku pracy
» Rozmowa kwalifikacyjna

= Fatrudnienie w ramach umowy o prace

Twoja aplikacja musi zawierac (dokumenty niezbedne)

& OV i list motywacyjny

Kopie dokumentdw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

» Kopie dokumentdw potwierdzajacych spenienie wymagania niezbednego w zakresie dodwiadczenia zawodowego | staiy
pracy

= (iwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o echronie informacji nigjawnych (D2, U. 2023 r., poz. 756)

» dwiadczenie o wyrazeniu 2gody na przetwarzanie danych osabowych dla kandydatow ubiegajacych sie o prayjecie do
pracy w Komendzie Miejskiej Policji w Elblagu - WZOR OSWIADCZENIA DO POBRAMIA NA STRONIE INTERNETOWE) BIP
KMP W ELBLAGU W ZAKLADCE "OCHROMA DANYCH OS0BOWYCH"®

» Déwiadczenie, 2o w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipea 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowatajt, nie
pelnitajt stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byla/byl wspdlpracownikiem tych organow w rezumieniu
przepisow ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tredei tyeh dokumentow. Dotyczy kandydatek/kandydatdw uredzonych przez 1 sierpnia
1972 r.

= Diwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
= (dwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
+ (dwiadezenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokierm za umysine preestepstwo lub umyiine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

» Kopie dokumentdw potwierdzajacych spefnienie wymagania dedatkowego w zakresie wyksrtatcenia

+ Kopie dokumentdw potwierdzajacych spelnienie wymagania dedatkowego w zakresie dodwiadczenia zawodowego | staku

pracy

Aplikuj do: 4 grudnia 2023

W formie papierowe] na adres: Komenda Miejska Policji w Elblagu ul. Tysiaclecia 3, 82-300 Elblag z dopiskiem:
starszy inspektor Zespotu ds. Ochrony Informacii Niejawnych KMP w Elblagu

« Dokumenty nalery zhaéyd do: 04.12.2023
» Decyduje data: stempla pocztowego [/ osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)



2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osab fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych | w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

« Adrninistrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Elblagu z siedziby przy ul. Tysigchecia 3, 82-300
Elblagu
+ 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 stutbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentaw po przeprowadzeniu
nabaru
» Informacje o odbiorcach danych: odbiorcy danych osobowych beda wylacznie podmioty, kbdrym ustawowo przystuguje
takie uprawnienie
# Dkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej [z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktdrych dyrektor generalny urzedu ma maoiliwodd wyboru kalejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnigje koniecznost obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow o
archiwizacji
# Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych asobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- 23danie realizacji tych praw nalezy przestad w farmie pisemnej na adres kontakbowy administratora danych,
podany powyze;
5. prawo do wniesienia skargi do erganu nadzarczego - Prezesa Urzedu Ochrany Danych Osabawych (ul. Stawki 2,
D0-193 Warszawa).
# Podstawa prawna przetwarzania danych:
L. art. & ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22° Kodeksw pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuibie cywilngf oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasabie archiwalnym i archiwach w zw. z art. & ust. 1 lit. ¢ RODO;
3. art. & ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
» Informacje o wymogu pedania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22° Kodeksu pracy oraz ustawy o sfusbie cywilngj (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychezasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
shuzbie cywilnej) jest debrowalne, jednak niezbedne, aby uczestniczyd w procesie naboru na stanowisko pracy w shobie

cywilnej.

Podanie innych danyeh w zakresie nisokredlonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie agody w tym przypadku jest dobrowoineg, a zgode tak wyrazona mozna cdwaodad w
dowolnym czasie.

Jedeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o kbdrych mowa w ark. 9 ust. 1 RODO, koniecma
bedzie wyraina zgoda na ich przetwarzanie, kbora moke zostad odwotana w dowolny m czasie.

» Inne informacje: pedane dane nie bedy podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tel
profilowane



rMetryczka

Data publikacji : 23.11.2023

Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian

Komenda Miejska Policji w Elblagu

Osoba udostepniajaca informacje:
Jakub Sawicki
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