WO-Ks.1112.3.2026 Opole, /) kwietnia 2026 .

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY
W KORPUSIE SEUZBY CYWILNEJ

(konkurs zewnetrzny)

Komenda Miejska Policji w Opolu
Komendant Miejski Policji poszukuje osoby na stanowisko:

starszego referenta w Zespole Administracyjno-Gospodarczym Komisariatu II Policji
w Opolu

Wymiar etatu: pelny
Rodzaj umowy: umowa o prace
Miejsce wykonywania pracy: Komisariat II Policji w Opolu ul. Chabréw 6

Gléwne zadania realizowane na stanowisku:

- zapewnienie prawidlowego obiegu korespondencji nieklauzulowanej przychodzacej
i wychodzacej z referatu, przyjmowanie, rozdzielanie i przekazywanie korespondencji
kierowanej do referatu Dochodzeniowo — Sledczego,

- prowadzenie odpowiednich ewidencji dla poczty nieklauzulowanej przychodzacej
i wychodzacej przy uzyciu programu E-komenda oraz ERCDS, zapewnienie wiasciwego
ewidencjonowania, obiegu i archiwizacji dokumentow,

- realizowanie obstugi kancelaryjno — biurowej Referatu Dochodzeniowo — Sledczego
Wydzialu Kryminalnego Komisariatu II Policji w Opolu; pobieranie z sekretariatu
Komendanta korespondencji kierowanej do referatu, ewidencjonowanie i przekazywanie
korespondencji Naczelnikowi Wydzialu Kryminalnego lub Kierownikowi Referatu
Dochodzeniowo — Sledczego, przygotowywanie i kompletowanie dokumentéw na polecenie
kierownika jednostki/komoérki, zatatwianie spraw biezacych,

- redagowanie 1 sporzadzanie krotkich pism w zakresie zlecanym przez bezposredniego
przetozonego,

- prowadzenie ewidencji i gospodarki aktami prawnymi wptywajacymi do RDS,

- dbanie o terminowe zalatwianie spraw poprzez pomoc przy biezagcym rozliczaniu
policjantéw 1 pracownikow z pobranej dokumentacji,

- przeprowadzanie corocznej inwentaryzacji z wykorzystaniem E-komendy spraw
i dokumentow nieklauzulowanych oraz aktéw prawnych bedacych na stanie sekretariatu,

- wykonywanie czynnosSci zwigzanych z kompletowaniem, przechowywaniem
i przekazywaniem do sktadnicy akt spraw ostatecznie zatatwionych (sporzadzanie protokotéw
brakowania dokumentacji kat BC i spisow archiwalnych dla dokumentacji ostatecznie
zakonczone] wytworzone] w sekretariacie komendanta, odnotowywanie w ewidencjach
numerdw spiséw archiwalnych i protokotéw brakowania).



Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wyksztalcenie $rednie,

minimum p6t roku pracy w administracji publicznej,

rzetelnosé, terminowos¢, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepisow,
komunikatywnos$¢, samodzielnos¢,

wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢

znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzgdzen biurowych.

Wymagania pozadane:

poswiadczenie bezpieczenstwa,

znajomo$¢ organizacji i techniki biurowej,

rzetelnosé,

fatwos¢ uczenia sie,

zdolnos$¢ samodzielnego analitycznego myslenia,

samodzielno$¢ 1 inicjatywa przy wykonywaniu staltych obowigzkow.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys (CV) 1 list motywacyjny,

kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych minimum pot roczne doswiadczenie w pracy
w administracji publicznej,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o niekaralno$ci prawomocnym wyrokiem za umys$lne
przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

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

Dokumenty nalezy przesylaé¢ w terminie do: 13.04.2026 r.

na adres:

Komenda Miejska Policji w Opolu,

45-078 Opole, ul. Powolnego 1

z dopiskiem ,,oferta pracy na stanowisko starszego referenta”

Inne informacje:
Wynagrodzenie wg mnoznika 1,8000 kwoty bazowej wynosi 5.116,99 zi. brutto + dodatek za

wystuge lat.

Co oferujemy:

Indywidualny rozktad czasu pracy.

Miejsce do ¢wiczen lub zajeé sportowo-rekreacyjnych w miejscu pracy.
Pomieszczenie lub stojak na rowery na terenie urzedu.

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow.

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow.



Dostepnosé:

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z rowng uwagg
bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepelnosprawnoscia nie mozesz korzystaé z pierwszenstwa
w zatrudnieniu — nie skladaj dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnose.
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, wynidst co
najmniej 6%.

Warunki pracy:

Budynek 1 pomieszczenia urzgdu nie sg dostosowane do potrzeb 0sob
niepelnosprawnych poruszajacych si¢ na wédzkach inwalidzkich.

Praca przy monitorze ekranowym, w pomieszczeniu biurowym, w warunkach
normalnych.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym
mailowo lub telefonicznie — (jezeli nie podates adresu e-mail).

Oferty kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni zniszczymy po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru. Do tego czasu bedzie mozna odebra¢ je w urzedzie (ale nie
odeslemy ich).

Oferty niekompletne lub nie spelniajace wymogow oraz nadane po terminie (decyduje
data stempla pocztowego) zostang odrzucone, bez informowania zainteresowanych.
Dotyczy to takze uzupekienia ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty
i wlasnorecznie podpisane o$§wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentow, ktore uznasz, ze moga Ci pomoc w naborze.
Przeslij tylko te, ktorych wymagamy lub zalecamy.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na
podstawie zapiséw ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwiagzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Opolu,
45-078 Opole, ul. Leona Powolnego 1, tel. 047 861 2542.

Kontakt do inspektora ochrony danych: 047 861 2669.

Cel przetwarzania danych — przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej oraz archiwizacja dokumentow po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko w stuzbie
cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko w shuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor
generalny  urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,



w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska, a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.
Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawienia) swoich danych osobowych;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usunig¢cia danych osobowych - Zgdanie realizacji tych praw nalezy
przestawi¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODQO;
2. art. 22° Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
oraz ustawa z dnia 12 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym
i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;
3. art. 6 ust. 11it. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
Informacja o wymogu podania danych: Podanie danych osobowych w zakresie
wynikajacym z art. 22° Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej
(m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego -
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w shuzbie
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 odwolaé
w dowolnym czasie. Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne 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 bedg tez profilowane.




