Komenda Miejska Policji w Tychach

Ogtoszenie o naborze nr 63349 z dnia 18 maja 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

maja w toku
2020

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: prowadzenia sktadnicy akt
Zespot Prezydialny

Tychy

Komenda Miejska Policji w Tychach ul. Aleja Bielska 46,
43-100 TYCHY

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w standardowy sprzet biurowy. Praca wykonywana
przed monitorem ekranowym - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie oraz na wysokosci do 3 metréw.
Oswietlenie naturalne i sztuczne. Pomieszczenie biurowe usytuowane na | pietrze, magazyny w piwnicy budynku.
Budynek wyposazony w podjazd dla 0séb niepetnosprawnych- wewnatrz brak wind dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie sktadnicy akt KMP Tychy, wypozyczane i udostepnianie materiatéw oraz prowadzenie ewidencji
archiwalnej.

Sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych przekazywanych
do sktadnicy akt oraz spiséw akt przekazanych kat. A, B, BE.

Sporzadzanie wykazdw do brakowania oraz protokotéw brakowania dla dokumentacji niearchiwalnej kat. B, BE.
Uczestniczenie w wydzielaniu i niszczeniu dokumentacji niearchiwalnej, ktérej uptynat okres przechowywania.
Udzielanie instruktazy pracownikom opracowujgcym materiaty przed przekazywaniem do sktadnicy akt.

Wspétpraca z IPN w zakresie wydawania opinii dot. przydatnosci dokumentacji do zadah ustawowych IPN.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy praca administracyjna lub praca biurowa
umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy

umiejetnos¢ pracy w zespole

rzetelnos¢ i terminowos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: Srednie kierunek administracyjno- biurowy



e doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok praca w archiwum
e umiejetnos¢ obstugi edytoréw tekstu: MS Office. LibreOffice

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 maja 2020 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentéw:

KOMENDA MIEJSKA POLICJI W TYCHACH

ul. Aleja Bielska 46

43-100 TYCHY

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

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 zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: komendant@tychy.ka.policja.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@tychy.ka.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom danych
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z
przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych 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 przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14



lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in.
imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do
zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna
odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

* Inne informacje: podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 2714,90 zt(brutto) + dodatek z tytutu wystugi lat (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego). Oferty nalezy sktadac\przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: Zespét Kadr i Szkolenia.

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajace wymogdw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane. Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzory obowigzujgcych oswiadczen dostepne sg na
stronie internetowej bip.tychy.kmp.policja.gov.pl (zaktadka:praca w Korpusie Stuzby Cywilnej- szczegétowa informacja
dotyczaca naboru do ksc).

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru telefonicznie lub
mailowo ( w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w ofercie adresu email).
Zachecamy do udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje pod nr telefonu (32) 325-62-18

WZORY OSWIADCZEN:

e OSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



