KOMENDA MIEJSKA Rybnik dnia 1§ g1 700
POLICJI W RYBNIKU

roku

ldz. Ks — 1112-2/178/2024

OGLOSZENIE

Komendant Miejski Policji w Rybniku poszukuje kandydata na stanowisko:

Inspektora— stanowisko ds. obslugi sekretarskiej, kancelaryjno — biurowej,

w Wydziale Kryminalnym Komendy Miejskiej Policji w Rybniku.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilne;.

W miesigcu poprzedzajacym datg¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej

oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %.

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Miejska Policji w Rybniku
Plac Armii Krajowej 5

44-200 Rybnik

Gléwne obowigzki:

przyjmuje, rozdziela przesytki i korespondencje wplywajaca do Wydzialu oraz ja wydaje
W celu zapewnienia whasciwego obiegu dokumentéw w Komendzie/Wydziale,

odrgcznie lub komputerowo ewidencjonuje pisma, dokumenty i przesytki wplywajace
1 wychodzace z Wydziatu, w celu udokumentowania wptywu i wyplywu tych dokumentow,
stanowigcych podstawe podjecia i wykonania czynnosci stuzbowych,

archiwizuje dokumenty wytworzone przez pracownikow Wydziatu i przekazuje je do
archiwum w celu zapewnienia ich wiaciwego przechowywania,

kopertuje, adresuje i przygotowuje do wysytki korespondencje w celu jej doreczenia
adresatom,

sporzadza, przepisuje i powiela dokumenty na polecenie przetozonych w celu zapewnienia
biezacej realizacji zadan,

obstuguje komputer, poczte elektroniczng i system faksowo — mailowy w celu uzyskania
1 przekazania informacji powstatych w toku biezacej pracy,



obstuguje centrale telefoniczng Wydzialu, kieruje interesantow do pracownikow
kompetentnych w danej sprawie w celu zapewnienia wlasciwej pracy Wydziatu.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Praca biurowa w systemie jednozmianowym, osmiogodzinnym

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne:

Wejscie do budynku jest dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych tylko parter budynku

Stanowisko pracy jest usytuowane na trzecim pietrze.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Niezbedne:
* wyksztalcenie: $rednie,
doswiadczenie zawodowe: powyzej 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowe;.

Wymagania dodatkowe:
* pos$wiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,, poufne”,
* umiej¢tnos¢ organizowania pracy wiasnej,
* umieje¢tno$¢ komunikowania sie,
* umiejetnos¢ wspodlpracy.

Wymagane dokumenty i os§wiadczenia potwierdzajgce spelnienie wymagan
formalnych:

* podanie,

* zyciorys lub CV,

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

* os$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

* o$wiadczenie dotyczace posiadania polskiego obywatelstwa,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej i pracownikow
nieobjetych mnoznikowym systemem wynagradzania — RODO + o$wiadczenie kandydata
na stanowisko pracy w Korpusie Stuzby Cywilnej w KMP w Rybniku

osoby urodzone przed 1 sierpnia 1972 roku sktadaja o$wiadczenie czy w okresie od dnia 22
lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku pracowaly lub pehity stuzbe w organach
bezpieczefistwa panstwa lub byly wspotpracownikami tych organéw w rozumieniu
przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach

organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentow ( Dz.U z
2023 roku poz. 342 ze zm.).



* Dokumenty nalezy ztozy¢ w Komendzie Miejskiej Policji w Rybniku
Komenda Miejska Policji w Rybniku
Plac Armii Krajowej 5
44-200 Rybnik
lub ztozy¢ osobiscie w Zespole Prezydialnym Komendy Miejskiej Policji w Rybniku
z dopiskiem na kopercie
» Inspektor Wydziatu Kryminalnego Komendy Miejskiej Policji w Rybniku ,,.

* nieprzekraczalnym terminie do dnia Zh 01 0% roku

Inne informacje:

*  Wynagrodzenie zasadnicze: 4242 ( cztery tysiace dwiescie czterdziesci dwa ) zt brutto przed
zatwierdzeniem kwoty bazowej na rok 2024. Jednoczesnie zgodnie z Rozporzadzeniem
Prezesa Rady Ministrow z dnia 26 listopada 2023 roku dla stanowiska inspektora mnoznik

wynosi 1,800 + dodatek z tytulu wyshugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego)

* Konkurs zewnetrzny.

Metody i techniki naboru:

sprawdzian wiedzy teoretycznej w zakresie stosowania nizej wymienionych przepiséw oraz

rozmowa kwalifikacyjna

/w formie testu w przypadku wiekszej liczby kandydatow tj. powyzej 5/

* Zarzadzenie Nr 36 MSWIA z dnia 30.12.2022 w sprawie instrukcji kancelaryjnej
oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt MSWiA /Dz. Urz. MSWiA 2022 poz.65/.

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zakladowych /Dz. U. 2011 nr 14 poz. 67/.

* Zarzadzenie Nr 920 KGP z dnia 11.09.2008 roku w sprawie metod i form wykonywania
zadan w zakresie dziatalno$ci archiwalnej w Policji /Dz. Urz. KGP 2008.16.95/.

- rozmowa kwalifikacyjna / w przypadku mniejszej liczby kandydatow tj. ponizej 5 /.

* Oferty niepodpisane, niekompletne, nie spetniajace wymogoéw formalnych oraz ztozone

po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

* Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mail o kolejnych etapach selekc;ji.



Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie —etniczne, wyznanie, orientacje

seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

* Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. +48 47 8557 219

* Do skfadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Zalaczniki: 2 :
klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej i pracownikéw

nieobj¢tych mnoznikowym systemem wynagradzania — RODO,
*  wzor o$wiadczenia lustracyjnego

Wykonano 1 egz. MP



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KA:NDYDAT(')W DO PRACY W KORPUSIE
SEUZBY CYWILNEJ I PRACOWNIKOW NIE OBJETYCH MNOZNIKOWYM

SYSTEMEM WYNAGRADZANIA

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UEL
119 z 04 maja 2016 roku) informuje:

a.

agQ

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Miejski Policji
w Rybniku z siedzibg przy ul. Plac Armii Krajowej 5, 44-200 Rybnik, e-mail:
komendant@rybnik.ka.policja.gov.pl

Zgodnie z art. 37 ogdinego rozporzadzenia o ochronie danych Komendant Miejski
Policji w Rybniku wyznaczyt w podleglej jednostce inspektora ochrony danych,
kontakt: ul. Plac  Armii Krajowej 5, 44-200 Rybnik, e-mail:
1od@rybnik.ka.policja.gov.pl '

Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KMP w Rybniku.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu zapewnienia sprawnego oraz
prawidfowego przebiegu procesu rekrutacyjnego do pracy w policji.

Zakres danych wynika w szczegdlnosci z ustawy Kodeks Pracy, w przypadku -
czlonkéw cztonkéw korpusu stuzby cywilnej z ustawy o stuzbie cywilnej, a
w przypadku pozostatych pracownikéw z ustawy o pracownikach urzedow
panstwowych. Dane gromadzone s w ramach dokumentacji dotyczacej rekrutacji
do pracy w Policji.

W przypadku przetwarzanych danych, ktérych zakres wykracza poza wskazany
W powyzszych przepisach, podstaws przetwarzania jest wyrazona przez
Panig/Pana zgoda na przetwarzanie okre§lonych danych — art. 6 ust. 1 a og6lnego
rozporzadzenia o ochronie danych. Wyrazong zgode mozna wycofa¢ w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodnos¢ z prawem przetwarzania
dokonanego przed jej wycofaniem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania
przetwarzania oraz przenoszenia danych, jak réwniez prawo cofnigcia zgody
w dowolnym momencie oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
tj. Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych. Ograniczenia zakresu praw
przystugujagcych  Pani/ Panu. Ewentualne ograniczenia zakresu praw
przystugujgcych Pani/Panu wynikajg w szczegdlnosci z przepiséw przywotanych
powyzej.

Konsekwencjg odmowy podania wymaganych danych osobowych bedzie brak
mozliwosci realizacji okreslonego celu przetwarzania przez administratora,
uniemozliwienie Pani/Panu jako kandydatowi do pracy w Policji skorzystanie z
przystugujacych mu uprawnien, jak réwniez moze stanowi¢ zakonczenie procesu
rekrutacyjnego. W pozostatym zakresie podanie danych jest dobrowolne.
Pani/Pana dane begda udostepniane wylacznie podmiotom uprawnionym do
uzyskiwania danych osobowych na podstawie przepisow prawa.



i. Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres wskazany w
przepisach ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach oraz Zarzadzenia nr 10 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 15 maja 2020 r.
w sprawie Jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji. tj: do 5 lat od zakoficzenia procesu
rekrutacji.

j. Tryb usuwania dokumentacji zawierajacej Pani/Pana dane osobowe okreéla
Zarzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracii w sprawie trybu brakowania
dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami archiwalnymi i
dokumentacjq niearchiwalng w przypadku trwalego zaprzestania dzialalnosci przez
ministra wiasciwego do spraw wewnetrznych oraz orgamy i jednostki organizacyjne
podlegle temu ministrowi lub przez niego nadzorowane oraz aktéw nizszego rzedu
wydanych na jego podstawie.

k. Dane udostepnione przez Pania/Pana nie beds podlegaty zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4
ogblnego rozporzqdzenia o ochronie danych.

1. Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie sgq przekazywane do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowej.

(imie i nazwisko kandydata)

OSWIADCZENIE KANDYDATA NA STANOWISKO PRACY
W KORPUSIE SLUZBY CYWILNEJ W KMP W RYBNIKU

W zwiazku z dobrowolnym przystapieniem do udziatu w naborze do ksc na stanowisko inspektora Wydziatu
Kryminalnego w KMP w Rybniku, o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie udostgpnionych przeze
mnie danych osobowych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony danych osobowych oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) zwanego dalej RODO (Dz.Urz. UE L z dnia 4 maja 2016 roku).

(miejscowos¢, data) (czytelny podpis kandydata)



(imi¢ i nazwisko, nazwisko rodowe,
inne nazwiska uzywane w latach 1944—1990)

urodzony/urodzona

(nazwa dokumentu stwierdzajacego tozsamos¢, jego numer i numer PESEL)

wykonujacy/wykonujaca funkcje publiczna albo ubiegajacy si¢/ubiegajaca si¢ o objecie lub wykonywanie funkcji publicznej

(funkcja publiczna ckreslona w art. 4 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organéw bezpieczefistwa panstwa z lat 1944—1990 oraz treéci tych dokument6w)

swiadom/$wiadoma odpowiedzialnosci za zlozenie niezgodnego z prawda o$wiadczenia, po zapoznaniu si¢ z trescia ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczeristwa panstwa z lat 1944—1990 oraz
tresci tych dokumentéw (Dz. U. 22023 r. poz. 342), o§wiadczam, Ze nie pracowatem/nie pracowatam, nie pelitem/nie pelnilam
stuzby ani nie bytem/nie bytam wspéipracownikiem* w rozumieniu art. 3a powolanej ustawy, organéw bezpieczeristwa panstwa
W rozumieniu art. 2 powotanej ustawy, w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.

(miejscowosé, data) (wlasnorgczny podpis)



(imig i nazwisko, nazwisko rodowe, (imig ojca)
inne nazwiska uzywane w latach 1944-1990)

UFOAZONY/UTOAZONA 1..trirevneetetee ettt e et ee e e et et e e e e e s e s e s e e s s e e e e e eees e e e e eeeeen s
(data i miejsce urodzenia)
ZamieSZKaly/ZAMIESZKATA ..o et e eeeeeeeeeeeeeen
(adres zamieszkania)
legitymujgcy SiG/IEZILYMUIGCA SIG ...ouuvueecueuiueeete ettt eee st et e e s s e s e s s s e eeeeees et eeene

(nazwa dokumentu stwierdzajacego tozsamosé, jego numer i numer PESEL)

wykonujgcy/wykonujaca fufikcje publiczng albo ubiegajacy sig/ubiegajaca si¢ o objgcie lub wykonywanie funkcji publicznej

(funkcja publiczna okreslona w art. 4 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 19441990 oraz tresci tych dokumentow)

swiadom/$wiadoma odpowiedzialnosci za ztozenie niezgodnego z prawda o§wiadczenia, po zapoznaniu sig z trescia ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa paristwa z lat 1944—1990 oraz
tresci tych dokumentow, oswiadczam, ze pracowatem/pracowatam, petnitem/petitam shuzbe, bylem/bytam wspotpracow-
nikiem* w rozumieniu art. 3a powolanej ustawy, organéw bezpieczenistwa paristwa w rozumieniu art. 2 powolanej ustawy,
w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.

(miejscowns¢, data) » ‘ (wiasnorgczny podpis)



Czesé B

Lp.

Organ bezpieczeristwa paristwa okreslony w art. 2
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa

pafistwa z lat 19441990 oraz tresci tych
dokumentow

Funkcja

Data podjecia
i zakoficzenia pracy,
stuzby lub wspétpracy

Dodatkowo wyjasniam:

(miejscowosé, data)

*  Wilasciwe podkreslié.

** Wypelniajg osoby, ktore oswiadezyly, ze stuzyly, pracowaly lub wspélpracowaly z organami bezpieczeristw

(wlasnoreczny podpis)

a panstwa, o ktérych mowa

wart. 2 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990
oraz tresci tych dokumentow w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.






