Komenda Miejska Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 46566 z dnia 24 kwietnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 ®
kwietnia
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: archiwum
w Zespole do spraw Prezydialnych Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu

Wroclaw Komenda Miejska Policji
we Wroclawiu

Skladnica Akt ul. Podwale 31-33

Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu 50-040 Wroclaw

ul. Polbina 1
54-151 Wroclaw

WARUNKI PRACY

Praca polega na prowadzeniu Sktadnicy Akt w budynku potozonym przy ul. Potbina 1 we Wroctawiu.
Stanowisko pracy znajduje sie na I pietrze. Praca bedzie wykonywana przy oswietleniu naturalnym i
sztucznym. Budynek nie posiada windy ani podjazddéw i toalet przystosowanych dla potrzeb osdb
niepemosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Weryfikowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym poprawnosci protokoléw akt kategorii BC o
wartosci niearchiwalnej przeznaczonych do zniszczenia w celu zapewnienia wlasciwego postepowania z
wytworzona dokumentacja.

Przyjmowanie i ewidencjonowanie akt zgodnie z zasadami archiwizacji w celu zabezpieczenia i
przechowywania dokumentacji wytworzonej przez komorki organizacyjne Komendy Miejskiej Policji we
Wroctawiu.

Gromadzenie, opracowywanie i porzadkowanie akt zgodnie z zasadami archiwizacji w celu zabezpieczenia i
przechowywania dokumentacji wytworzonej przez komorki organizacyjne Komendy Miejskiej Policji we
Wroctawiu.

Sprawowanie nadzoru instancyjnego nad sktadnicami akt w komisariatach Policji podlegtych
Komendantowi Miejskiemu Policji we Wroctawiu w celu zapewnienia wiasciwego postepowania z
dokumentacja wytworzona przez jednostki organizacyjne KMP.

Kwalifikowanie i klasyfikowanie akt oraz dokonywanie oceny archiwalnej protokotéw brakowania akt o
czasowym okresie przechowywania w celu zapewnienia wtasciwego postepowania z dokumentacja
wytworzona w Komendzie Miejskiej Policji we Wroctawiu.

Udostepnianie akt i udzielanie informacji o posiadanym zasobie archiwalnym upowaznionym osobom
prawnym lub fizycznym w celach stuzbowych, naukowo-badawczych, publicystycznych, itp. w celu
zapewnienia wlasciwego postepowania z dokumentacja wytworzona przez jednostki i komorki



organizacyjne Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu.
e Udzielanie instruktazy pracownikom sktadnic akt w celu zapewnienia postepowania z aktami zgodnie z
przepisami o archiwzowaniu wytworzonej dokumentacji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem archiwum

¢ wysoka kultura osobista

¢ komunikatywnos¢

e umiejetnosé organizacji pracy

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 kwietnia 2019 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wydziat Kadr

Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu

ul. Podwale 31-33

50-040 Wroclaw

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji we Wroctawiu, ul. Podwale 31-33,
50-040 Wroclaw

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kmp@wroclaw.wr.policja.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie sa udostepniane osobom i podmiotom trzecim i sa



przetwarzane wylacznie przez administratora danych

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda
tez profilowane

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Mile widziane zgtoszenia 0sdb z orzeczonym stopniem niepetlnosprawnosci. Kandydaci, ktérzy speiniaja
wymagania formalne zostana poinformowani o terminie postepowania kwalifikacyjnego telefonicznie lub
mailowo. Aplikacje nadestane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty
odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Kryteria zamieszczone w ogtoszeniu sa zgodne z opisem stanowiska
pracy. Przewidywane uposazenie na wyzej wymienionym stanowisku pracy wynosi 2779,56 zt brutto
miesiecznie (mnoznik 1,4500) i dodatku za wystuge lat w zaleznosci od stazu pracy od 5% do 20% uposazenia
zasadniczego.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



