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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

INSPEKTOR ds. obstugi sekretarsko-kancelaryjno-
biurowej w Wydziale Teleinformatyki - nr ogt. 47952

Nabdr zakonczony wytonieniem kandydatki/kandydata.

Komendant Wojewodzki Policji w Katowicach

poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:

inspektor ds. obstugi sekretarsko-kancelaryjno-biurowej w Wydziale Teleinformatyki

LICZBA STANOWISK: 1

WYMIAR ETATU: 1,0

ADRES URZEDU ORAZ MIE)JSCE WYKONYWANIA PRACY
Komenda Wojewodzka Policji w Katowicach

Wydziat Teleinformatyki

ul. Lompy 19

40-038 Katowice



WARUNKI PRACY

Praca w systemie o$Smiogodzinnym, jednozmianowym. Oswietlanie naturalne i sztuczne, pozycja ciata -
siedzaca.

Stanowisko pracy wyposazone w telefon, urzadzenie wielofunkcyjne, komputer oraz w monitor
ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego czasu pracy.

Stanowisko pracy w Wydziale Teleinformatyki usytuowane jest na | pietrze budynku E, w kompleksie
budynkéw KWP w Katowicach przy ulicy Lompy 19. Budynek E nie jest dostosowany do potrzeb oséb
niepetnosprawnych: brak podjazddw oraz brak toalet dostosowanych dla oséb niepetnosprawnych
ruchowo.

Wejscie do kompleksu budynkéw KWP w Katowicach mieszczacych sie przy ul. Lompy 19 jest
dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych: ruchoma platforma do transportu wézkéw, brak
progoéw utrudniajgcych poruszanie sie osobom niepetnosprawnym ruchowo, odpowiednia szerokos$¢
ciggdéw komunikacyjnych.

ZAKRES ZADAN

zapewnienie sprawnego obiegu dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz
informacji przeznaczonych dla wydziatu, w celu sprawnego funkcjonowania Wydziatu
Teleinformatyki

sporzadzanie spiséw akt przekazanych i spiséw dla dokumentacji niearchiwalnej kat. ,BC" w
celu systematycznego archiwizowania dokumentacji wydziatu oraz rozliczenia dziennikéw
korespondencyjnych

sporzadzanie pism oraz wykonywanie innych zadan zgodnie z poleceniem Naczelnika Wydziatu,
w celu wsparcia w biezgcej pracy

obstuga funkcjonariuszy oraz pracownikéw cywilnych garnizonu $laskiego w zakresie kart
obiegowych, w celu prawidtowego rozliczenia

prowadzenie terminarza spotkan, narad kierownictw wydziatu oraz zapewnienie obstugi
organizacyjno-recepcyjnej interesantéw, gosci, kierownictwa KWP w Katowicach i jednostek
Policji, w celu wsparcia biezacej pracy wydziatu

obstuga programéw komputerowych (np. Obiegéwka), sieci intranetowej, poczty elektronicznej,
w celu uzyskania i dostarczenia informacji niezbednych w toku biezgcej pracy

obstuga centrali telefonicznej wydziatu, kierowanie interesantéw do pracownikéw
kompetentnych w danej sprawie, w celu zapewnienia wtasciwej pracy

WYMAGANIA NIEZBEDNE

wyksztatcenie Srednie



1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy administracyjno-biurowe;j
umiejetnos¢ organizowania pracy wtasne;j

komunikatywnos¢

rzetelnos¢

doktadnosé

WYMAGANIA DODATKOWE

wyksztatcenie srednie o kierunku administracyjno-biurowym
umiejetnosc / przeszkolenie z zakresu obstugi komputera i systemu faksowo-mailowego

poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,tajne” albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania
sprawdzajacego zgodnie z Ustawg z dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r.

poz. 412 z p6zn. zm.)

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

zyciorys / curriculum vitae i list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy (w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne
zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy)

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi
wymaganiami (udokumentowane zakresem obowigzkéw na stanowisku pracy, referencjami,
zaswiadczeniami, certyfikatami, dyplomami, itp.)

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru



kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnianie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi
wymaganiami (udokumentowane zakresem obowigzkéw na stanowisku pracy, referencjami,
zaswiadczeniami, certyfikatami, dyplomami, itp.)

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,tajne” albo oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z Ustawg z dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 z p6zn. zm.)

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy sktadac / przesyta¢ w terminie od dnia 22 maja 2019 roku do dnia 5
czerwca 2019 roku

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach

ul. Lompy 19

40-038 Katowice

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osobowych oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego:
Komendant Wojewddzki Policji w Katowicach z siedzibg przy ul. Lompy 19, 40-038 Katowice.
Kontakt do inspektora ochrony danych:

Inspektor Ochrony Danych Osobowych: ul. Lompy 19, 40-038, Katowice, tel. 32 200 24 03, adres e-mail:
iod.kwp@ka.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.



Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda 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 mozliwos¢
wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

prawo do zgdania od administratora ochrony danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych
danych, a takze prawo do przeniesienia danych; zgdanie w tej sprawie mozna przesyta¢ na
adres kontaktowy administratora danych, podany wyzej,

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. Ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez profilowane.

INNE INFORMACJE

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

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

Wynagrodzenie zasadnicze: 2 510,81 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty nalezy sktadac / przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: Wydziat Doboru i Szkolenia. Oferty
niepodpisane, niekompletne, niespetniajagce wymogoéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Czynnikiem warunkujgcym przystgpienie do naboru na stanowisko inspektora w Wydziale
Teleinformatyki jest dotgczenie do aplikacji oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Kandydatki/kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang poinformowani o kolejnych etapach



naboru telefonicznie lub mailowo - w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem
zamieszczenia w ofercie adresu e-mail.

Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz obowigzujgce oswiadczenia dostepne sg na
stronie internetowej http://bip.katowice.kwp.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej
- Szczegdtowa informacja dotyczgca naboru do korpusu stuzby cywilnej —» Plik w formacie pdf do
wydrukowania).

Dodatkowe informacje pod nr telefonu:(32) 200 17 06 lub (32) 200 17 42.

I_Metryczka
Data wytworzenia : 20.05.2019 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data publikacji : 22.05.2019 KWP w Katowicach
Data modyfikacji : 08.07.2019
Rejestr zmian Osoba udostepniajgca informacje:

Jolanta Bogus Wydziat Doboru i Szkolenia

Osoba modyfikujgca informacje:
Jolanta Bogus
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