Komendant Wojewddzki Policji w todzi poszukuje kandydatow na stanowisko: sekretarka w
Wydziale Kadr i Szkolenia KWP w todzi

ogtoszenie w celu zastepstwa nieobecnego pracownika

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu: £édz, ul. Lutomierska 108/112

Telefon kontaktowy: (47) 84127 73

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- prowadzenie ewidencji korespondencji wptywajacej do Wydziatu,

- prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej z Wydziaty,

- prowadzenie ewidencji aktow prawnych, zarzgdzen, instrukgji itp. oraz zapoznawanie z nimi
pracownikow Wydziatu,

- rozdzielanie korespondencji pomiedzy pracownikéw Wydziatu odpowiednio po dekretacji Naczelnika
lub Zastepcy Naczelnika Wydziatu,

- udzielanie informacji interesantom w zakresie zatatwienia danej sprawy zgodnie z posiadang wiedza,
- prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych Komendantéw KMP/KPP, naczelnikow wydziatéw KWP,
pracownikow i policjantow Wydziatu, prowadzenie rejestru urlopow Kierownictwa KWP w todzi,
pracownikow i policjantéw Wydziatu, prowadzenie rejestru spraw terminowych realizowanych w
Wydziale,

- wykonywanie pofgczen rozmow wewnetrznych i zewnetrznych,

- sporzadzanie planu urlopowego dla funkcjonariuszy i pracownikdw Policji

- sporzgdzanie spisow akt dokumentacji przekazanej do archiwum

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

- wyksztatcenie: $Srednie,

- umiejetnosci: organizacja pracy wiasnej, obstugi kemputera, skrupulatnosc i rzetelnosc,
komunikatywnos¢

- poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego

Warunki pracy:
- praca przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego czasu pracy,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- zyciorys (CV) i list motywacyjny podpisany wtasnorecznie,

- kopia dokumentu potwierdzajgcego wyksztatcenie

- kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. z 2019 ., poz. 742) o tresci " wyrazam zgode na poddanie sie procedurze
sprawdzajgcej uprawniajgcej do dostepu do informacji niejawnych".



Termin skitadania dokumentoéw: do 20 lipca 2022 roku
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Wojewdédzka Policji w todzi

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Lutomierska 108/112

91-048 todz

z dopiskiem "oferta zatrudnienia na stanowisku sekretarka w Wydziale Kadr i Szkolenia KWP w todzi"

DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYINA

Zgodnie z wymaganiami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia

27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) informuje Pana/Panig o tym, Ze:

Administratorem Danych Oscbowych (ADO) jest Komendant Wojewddzki Policji w todzi z siedziba
przy ul. Lutomierskiej 108/112 w todzi, kod 91-048.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (10D) — tel. 47 841 20 62, e-mail: iod@Id.policja.gov.pl
Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sg w celu realizacji procesu rekrutacji na
wybrane stanowisko, na podstawie przepiséw dot. zatrudnienia, w szczegdlnosci kodeksu pracy. Dane
wykraczajgce poza zakres okreslony w przepisach dotyczgcych zatrudnienia (np. adres e-mail, nr
telefonu, zdjecie), o ile zostaty przez Pana/Panig podane, przetwarzane sg na podstawie Pana/Pani
zgody wyrazonej poprzez ztozenie aplikacji na wybrane stanowisko.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane do czasu nawigzania stosunku pracy z osobg
wytoniong w drodze naboru, a nastepnie zostang zniszczone jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudniony.
W przypadku ztozenia przez Pana/Panig oswiadczenia stanowigcego zatgcznik nr 3 do procedury
naboru na stanowiska niebedgce w ksc, Pana/Pani dane bedg przechowywane przez okres wskazany
w pkt.4 liczgc od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze ostatniego naboru
przeprowadzonego w roku ztozenia oswiadczenia.

Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostepu do przekazanych danych, prawo
do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.
Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym
momencie, jednak nie bedzie to miato wplywu na zgodnosc z prawem przetwarzania podanych
danych dokonanego przed jej cofnieciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podanie danych jest dobrowoelne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w procesie
rekrutacji.

Inne informacje:

- wynagrodzenie: 3398,46 zt brutto + wystuga lat,

- na wstepng rozmowe kwalifikacyjng zostang zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposrdd osob
spetniajgcych wymagania formalne,

- kandydaci zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy,

- oferty, ktdre spetnialy wymagania formalne, lecz nie zostaly wybrane do dalszego procesu rekrutacji,
zostang zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie beda powiadomieni),

- list motywacyjny musi by¢ podpisany wtasnorecznie,



- aplikacje nalezy sktadaé w siedzibie KWP w todzi, przy ul. Lutomierskiej 108/112 lub przestac poczta
na adres podany w ogtoszeniu. Za termin ich ztoZenia uwaza sie date nadania aplikacji w polskiej
placowce pocztowej



