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inspektor do spraw: obstugi kancelaryjnej w
Wydziale Prezydialnym - Ogtoszenie o naborze nr
75781/15.03.2021

Informacja o wyniku naboru na ogtoszenie 75781 z dnia 15 marca 2021 r.
DATA OGLOSZENIA

15 marca 2021

DATA WYNIKU

05 maja 2021

STATUS

koniec naboru

Nazwa stanowiska:

inspektor

Nazwa urzedu

Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu

Adres urzedu:

ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw

Wyniki naboru:

nabdr zakonczony wyborem kandydatki/kandydata

Agnieszka Karczmarczyk Wroctaw

Tresc¢ ogtoszenia:

Komenda Wojewddzka Policji we Wroctawiu



ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw
Ogtoszenie o naborze nr 75781/15.03.2021

Dolnoslaski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydata\kandydatke na stanowisko:
inspektor do spraw: obstugi kancelaryjnej w Wydziale Prezydialnym

Umowa o prace na czas zastepstwa

]

Pierwszenstwo dla 0s6b z niepetnosprawnosciami

E

Liczba stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Status: Nabdr w toku

Miejsce pracy: ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw

Wazne do: 23 marca 2021
Czym bedziesz sie zajmowac
Osoba na tym stanowisku:

(Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy)

- realizacja zadah w zakresie przyjmowania, ewidencjonowania i dystrybucji korespondencji jawnej
wptywajacej do Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu, w celu zapewnienia prawidtowego obiegu
dokumentéw i terminowego dostarczania ich do adresatéw

- weryfikacja korespondencji adresowanej do Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu, Komendanta
lub Zastepcédw Komendanta Wojewddzkiego Policji we Wroctawiu pod katem pilnosci jej dostarczenia

- prowadzenie - w formie elektronicznej lub papierowej-dokumentacji zwigzanej z rejestracjg wptywu,
obiegiem oraz dalszg dystrybucja przesytek jawnych w Komendzie Wojewddzkiej policji we Wroctawiu w
celu utrzymania aktualnosci i przejrzystosci tych dokumentéw

- biezaca wspdtpraca z podmiotami zewnetrznymi i wewnetrznymi w zakresie wyjasniania watpliwosci
dotyczacych nadawcy lub adresata, btedéw adresowych czy przesytek omytkowo przestanych w celu
ustalenia stanu faktycznego i eliminowania btedéw w tym zakresie

- uczestniczenie w organizacji odpraw stuzbowych z udziatem kierownictwa jednostki

- sprawowanie zastepstw na stanowisku inspektora w sekretariacie Komendanta Wojewddzkiego Policji
we Wroctawiu oraz jego Zastepcéw

Kogo poszukujemy



Potrzebne ci beda:

(Wymagania niezbedne)

- wyksztatcenie: sSrednie

- doswiadczenie zawodowe: 2 lata doSwiadczenia w pracy na stanowisku kancelaryjno-biurowym

- umiejetnos¢ wspoétdziatania i komunikatywnosé

- umiejetnos$¢ rozwigzywania problemoéw oraz dziatania w sytuacjach nieprzewidywalnych i stresowych
- umiejetnos$¢ analitycznego myslenia, podejmowania szybkich i trafnych decyz;ji

- zdolnos¢ koncentracji uwagi

- odpowiedzialnos$¢ i sumiennos¢

- umiejetnos$¢ ustalania priorytetéw

- wysoka kultura osobista

- samodzielnos¢ i kreatywnos$¢ oraz bardzo dobra organizacja pracy swojej i innych

- dyspozycyjnos¢, asertywnos¢

- bardzo dobra znajomos¢ struktury organizacyjnej urzedu i specyfiki jego dziatania

- bardzo dobra znajomos¢ obstugi wszelkich urzadzen biurowych

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- korzystanie z petni praw publicznych

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe
Dodatkowym atutem bedzie

(wymagania dodatkowe)

- ukonczenie kurséw lub szkolen z zakresu obstugi kancelaryjnej albo postepowania z dokumentami
jawnymi

Dostepnos¢:

- Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas
kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

- W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.



Warunki pracy:

- praca siedzaca

- praca wymaga szczegolnej koncentracji

- praca wymagajaca sprawnego narzgdu mowy, wzroku, stuchu i sprawnosci obu rak
- praca przy komputerze (kserokopiarki, drukarki, faks)

- koniecznos$¢ przemieszczania sie pomiedzy kondygnacjami budynku

- konieczno$¢ przemieszczania sie na korytarzach pomiedzy pomieszczeniami
Dodatkowe informacje :

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych byt mniejszy niz 6%.

W aplikacji kandydaci powinni wskaza¢ numer ogtoszenia o naborze. Wysokos¢ wynagrodzenia
zasadniczego: mnoznik kwoty bazowej 1,8730 co stanowi kwote 3 805,86 zt brutto, plus dodatek z
tytutu wystugi lat.

0 zakwalifikowaniu, niezakwalifikowaniu, sposobie rozparzenia aplikacji oraz zakohczenia naboru
kandydaci beda informowani droga elektroniczna, w zwigzku z tym w dokumentach nalezy podac¢ adres
poczty elektronicznej/e-mail. Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang poinformowani drogg elektroniczng (telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego)

o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapdw naboru oraz o stosowanych technikach
(metodach) selekcji (np. test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, zadanie praktyczne).

Uwaga! Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest poprzez
kryterium kompletnosci i terminowosci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,, Twoja
aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)”. W zwigzku z tym nalezy zwrdci¢ uwage, ze kompletne
oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane
oswiadczenia.

Aplikacje niekompletne, nie zawierajace wskazanych w ogtoszeniu dokumentéw i oswiadczen
opatrzonych wtasnorecznym podpisem kandydata lub ztozone/nadestane po terminie nie beda
rozpatrywane. Aplikacje mozna przesytac¢ tradycyjna droga pocztowa (znaczenie ma data stempla
pocztowego) lub sktadajgc w Punkcie Obstugi Interesanta KWP we Wroctawiu. Do udziatu w naborze
zacheca sie osoby niepetnosprawne. KWP we Wroctawiu nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen
o prowadzonych naborach, publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych zrédtach
informacji o podobnym charakterze. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 47 871 40 64.

Twoja aplikacja musi zawierac
(dokumenty niezbedne)

- zyciorys/CV i list motywacyjny



- kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

- kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie zawodowego /
stazu pracy

- oSwiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
- oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz jesli posiadasz
(dokumenty dodatkowe)

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

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie ukonczenia
kursoéw lub szkolen z zakresu obstugi kancelaryjnej albo postepowania z dokumentami jawnymi

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw realizacji procedury
naboru o tresci: Niniejszym, wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komendanta Wojewddzkiego Policji
we Wroctawiu, moich danych osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu i
zakresie niezbednym do realizacji procedury naboru na stanowisko....... (nalezy wpisa¢ nazwe
stanowiska). Oswiadczenie nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem.

Aplikuj do:
(termin i miejsce sktadania dokumentéw)

Dokumenty mozna przesyta¢ drogg pocztowg na adres: Komenda Wojewddzka Policji we

Wroctawiu Wydziat Kadr ul. Podwale 31-33 50-040 Wroctaw lub sktada¢ osobiscie-za potwierdzeniem
odbioru-w siedzibie KWP we Wroctawiu-wejscie od ul. Plac Muzealny od poniedziatku do pigtku miedzy
0.8.00 a 15.00

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 marca 2021 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzane danych osobowych:
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).



Administratorem danych jest: Komendant Wojewddzki Policji we Wroctawiu,

ul. Podwale 31-33, 50-040 Wroctaw

Kontakt do I0D: Inspektor Ochrony Danych w KWP we Wroctawiu, ul. Podwale

31-33, 50-040 Wroctaw, e-mail: iod.kwp@wr.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;

Informacje o odbiorcach danych: Wydziat Kadr KWP we Wroctawiu

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, a
nastepnie przez czas wynikajgcy z przepiséw o archiwizacji.

Uprawnienia:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz prawo zadania ich sprostowania;

2) prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos$¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, a takze w zwigzku
z tym prawo do zadania usuniecia danych, co skutkowa¢ bedzie zakohczeniem wspétpracy;

3) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych;

4) prawo do przenoszenia danych oraz wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych w przypadku uznania, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 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 (ogdlne rozporzadzenie o ochronie
danych);

- zgdanie realizacji w/w praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej;

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1) art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2) art. 221 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. ¢ RODO;

3) art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 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 cywilnej.

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 beda obejmowaty szczegélne 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez

profilowane

Metryczka

Data publikacji : 15.03.2021
Data modyfikacji : 05.05.2021
Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
KWP we Wroctawiu

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Joanna Strak

Osoba udostepniajgca informacje:
Honorata Matyja Wydziat Prezydialny KWP Wroctaw

Osoba modyfikujaca informacje:
Honorata Matyja


https://dolnoslaska.bip.policja.gov.pl/KWW/rejestr/35984,dok.html

