KOMENDA MIEJSKA Rybnik dnia 12 10 83 popy
POLICJI W RYBNIKU

l.dz. Ks — 1112- § /4365/2025

OGLOSZENIE
KONKURS ZEWNETRZNY

Komendant Miejski Policji w Rybniku poszukuje kandydata na stanowisko:

Starszego referenta— stanowisko ds. sekretarsko — biurowych, kancelaryjnych

i ewidencyjnych,

w Zespole Prezydialnym Komendy Miejskiej Policji w Rybniku, umowa o prace

Ogloszenie o naborze cztonka korpusu stuzby cywilne;.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb

niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

1 spofecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6 %.

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Miejska Policji w Rybniku
Plac Armii Krajowej 5
44-200 Rybnik

Gléwne obowigzki:

ewidencjonowanie poczty w dzienniku korespondencyjnym dla zespolow, wydzialow,
Komisariatéw Policji podlegtych KMP w Rybniku zgodnie z dekretacja przelozonego
w celu dalszej realizacji,

wykonywanie prac dotyczacych prowadzenia sktadnicy akt KMP w Rybniku, przyjmowanie
akt wytworzonych w jednostkach i komoérkach organizacyjnych, realizowanie zadan
zwigzanych z udostepnieniem materiatéw, wykonywaniem kwerend archiwalnych w zbiorze
w celu prawidlowego zabezpieczenia zbioréw oraz porzadku w sktadnicy akt,

zastgpowanie w czasie nieobecnosci pracownikow KMP w Rybniku oraz podlegtych
Komisariatach Policji w celu zapewnienia cigglosci pracy,

wprowadza poczte do dziennika korespondencyjnego dla Zespotu Techniki
Kryminalistycznej celem wiasciwego obiegu dokumentacji,

kompleksowo przygotowuje dokumenty Zespotu Prezydialnego do archiwizacji w celu

zapewnienia prawidtowego rozliczenia dokumentacji,



° prowadzi dzienniki podawcze / Urzad Miasta, Starostwo Powiatowe, Sad Rejonowy/
oraz dostarcza poczt¢ do pobliskich instytucji.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca biurowa w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne:

Wejscie do budynku jest dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych tylko parter budynku.
Stanowisko pracy jest usytuowane na pierwszym pigtrze, w czasie zastepowania nieobecnych
pracownikéw w zaleznosci od usytuowania stanowiska.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Niezbedne:
e wyksztatcenie: $rednie,

* dos$wiadczenie zawodowe: powyzej 6 miesiecy w administracji publicznej lub pracy
biurowej,

Wymagania dodatkowe:
* wyksztalcenie: srednie administracyjno- biurowe,
e kurs archiwisty,
* poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,, Scidle tajne”
° umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,
° umiejetnos¢ pracy w zespole,
* umiejetnos¢ komunikowania sie,
* rzetelnos¢, terminowosc.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia potwierdzajace spelnienie wymagan
formalnych:

e podanie,

e zyciorys lub CV,

° oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

* oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem za umy$lne

przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

e oswiadczenie dotyczace posiadania polskiego obywatelstwa,

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

* klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w korpusie stuzby cywilnej i pracownikow
nieobjg¢tych 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 skiadaja oswiadczenie czy w okresie od dnia 22
lipca 1944 roku do dnia 31 lipca 1990 roku pracowaly lub pehily shuzbe w organach
bezpieczefistwa pafistwa lub byly wspolpracownikami tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach

organéw bezpieczefistwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw
(Dz.U z2024.1632 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
» Starszy referent Zespotu Prezydialnego Komendy Miejskiej Policji w Rybniku ,,.

a0
i

e nieprzekraczalnym terminie do dnia 2h 01, 4 roku

Inne informacje:

* Wynagrodzenie zasadnicze: 4967,95 ( cztery tysigce dziewieéset szesédziesiat siedem

95/100) zt brutto + dodatek z tytulu wystugi 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 kandydatéw ti. powyzej 5/

* Zarzadzenie Nr 20 MSWiA z dnia 19.04.2016 w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
Jednolitego rzeczowego wykazu akt MSWiA /Dz. Urz. MSWiA 2016 poz. 20/.

* Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 18.01.2011 w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji
1 zakresu dziatania archiwow zaktadowych /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 dziatalnosci archiwalnej w Policji /Dz. Urz. KGP 2008.16.95/.

* Zarzadzenie Nr 26 KGP z dnia 19.02.2018 roku w sprawie metod i form brakowania
dokumentacji niearchiwalnej w Policji./Dz. Urz. KGP 2018.34/.

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

Oferty niepodpisane, niekompletne, nie spelniajace wymogéw formalnych oraz ztozone

po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

* Kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o kolejnych etapach selekcji.



Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sq rozwazane z roéwng
uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje

seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

* Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

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

nieobjetych mnoznikowym systemem wynagradzania — RODO,
°  wzor oswiadczenia lustracyjnego

Wykonano 1 egz. MP



KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDAT(’)W DO PRACY W KORPUSIE
SLUZBY 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 oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 93/46/WE (ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04 maja 2016 roku) informuje:

a.

ga

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 ogo6lnego rozporzadzenia o ochronie danych Komendant Miejski
Policji w Rybniku wyznaczyl w podleglej jednostce inspektora ochrony danych,
kontakt: ul. Plac  Armii Krajowej 5, 44-200 Rybnik, e-mail:
iod@rybnik.ka.policja.gov.pl

Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KMP w Rybniku.

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

Zakres danych wynika w szczegélnosci z ustawy Kodeks Pracy, w przypadku
cztonkow czlonkéw korpusu stuzby cywilnej z ustawy o stuzbie cywilnej, a
w przypadku pozostatych pracownikéw z ustawy o pracownikach urzedow
pafistwowych. Dane gromadzone s3 w ramach dokumentacji dotyczacej rekrutacii
do pracy w Policji.

W przypadku przetwarzanych danych, ktérych zakres wykracza poza wskazany
w powyzszych przepisach, podstawa przetwarzania jest wyrazona przez
Panig/Pana zgoda na przetwarzanie okreslonych danych — art. 6 ust. 1 a ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych. Wyrazong zgode mozna wycofaé w dowolnym
momencie. Wycofanie zgody nie wplywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania
dokonanego przed jej wycofaniem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do dostgpu do tresci danych oraz ich sprostowania
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania
przetwarzania oraz przenoszenia danych, jak rowniez prawo cofniecia zgody
w dowolnym momencie oraz prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Ograniczenia zakresu praw
przystugujacych ~ Pani/ Panu. Ewentualne ograniczenia zakresu praw
przystugujacych Pani/Panu wynikaja w szczeg6lnosci z przepiséw przywotanych
powyzej.

Konsekwencjg odmowy podania wymaganych danych osobowych bedzie brak
mozliwosci realizacji okre$lonego celu przetwarzania przez administratora,
uniemozliwienie Pani/Panu jako kandydatowi do pracy w Policji skorzystanie z
przystugujacych mu uprawnien, jak rowniez moze stanowié¢ zakonczenie procesu
rekrutacyjnego. W pozostalym zakresie podanie danych jest dobrowolne.
Pani/Pana dane beda udostgpniane wylacznie podmiotom uprawnionym do
uzyskiwania danych osobowych na podstawie przepiséw 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 93 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
17 grudnia 2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji. tj: do 5 lat od
zakonczenia procesu rekrutacji.

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

k. Dane udostgpnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaly zautomatyzowanemu
podejmowaniu decyzji oraz profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4
ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych.

I Dane udoste¢pnione przez Panig/Pana nie sa przekazywane do pafstwa trzeciego
lub organizacji miedzynarodowe;.

(imig i nazwisko kandydata)

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

W zwigzku z dobrowolnym przystapieniem do udzialu w naborze do ksc na stanowisko starszego referenta
W Zespole Prezydialnym KMP w Rybniku, o$wiadczam, iz wyrazam zgode na przetwarzanie udostepnionych
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).

(miejscowosc, data) ( czytelny podpis kandydata)



T e SYN/COTKA ...ttt oo
(imig i nazwisko, nazwisko rodowe, (imig ojca)
inne nazwiska uzywane w latach 1944-1990)
urodzony/urodzona

(nazwa dokumentu stwierdzajgcego tozsamos$¢, jego numer i numer PESEL)

wykonujgcy/wykonujaca funkcje publiczng albo ubiegajacy sie/ubiegajaca sie o objecie lub wykonywanie funkcji publiczne;j

(funkeja publiczna okreslona w art. 4 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organdw bezpieczenstwa paiistwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw)

swiadom/$wiadoma odpowiedzialnoéci za ztozenie niezgodnego z prawda oswiadczenia, po zapoznaniu si¢ z trescig ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa pafistwa z lat 1944—1990 oraz
tresci tych dokumentéw (Dz. U. 22024 r. poz. 1632), o§wiadczam, Ze nie pracowatem/nie pracowatam, nie petitem/nie petnitam
stuzby ani nie bytem/nie bytam wspétpracownikiem* w rozumieniu art. 3a powotanej ustawy, organdéw bezpieczenstwa panstwa
W rozumieniu art. 2 powotanej ustawy, w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.

(miejscowosc, data) (whasnoreczny podpis)



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

urodzony/urodzona

(nazwa dokumentu stwierdzajacego tozsamo$é, jego numer i numer PESEL)

wykonujacy/wykonujaca funkcje publiczng albo ubiegajacy si¢/ubiegajaca sic o objgcie lub wykonywanie funkcji publicznej

(funkeja publiczna okreslona w art. 4 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organdw bezpieczefistwa panistwa z lat 1944—1990 oraz tresci tych dokumentéw)

swiadom/§wiadoma odpowiedzialnosci za ztozenie niezgodnego z prawda oswiadczenia, po zapoznaniu sie z trescig ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944—1990 oraz
tresci tych dokumentow, o§wiadczam, ze pracowatem/pracowatam, petnitem/petnitam stuzbe, bytem/bytam wspotpracow-

nikiem™ w rozumieniu art. 3a powotanej ustawy, organéw bezpieczenstwa panstwa w rozumieniu art. 2 powolanej ustawy,
w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.

(miejscowos¢, data) (wlasnoreczny podpis)



Czesé B**

Lp. Organ bezpieczenstwa panstwa okre$lony w art. 2 Funkcja Data podjecia
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu i zakonczenia pracy,
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa stuzby lub wspotpracy

panstwa z lat 1944—1990 oraz tresci tych
dokumentéw

Dodatkowo wyjasniam:

(miejscowosé, data) (whasnoreczny podpis)

*  Wiasciwe podkreslic.

** Wypelniaja osoby, ktore oswiadczyly, ze stuzyly, pracowaly lub wspotpracowaly z organami bezpieczenstwa panstwa, o ktorych mowa
wart. 2 ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa paiistwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.



