Komenda Powiatowa Policji w Zdunskiej Woli
98-220 Zdunska Wola Ul. Spacerowa 27

Ogtoszenie nr 106265 / 14.09.2022

Inspektor

w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Zdunska Wola 24 wrzesnia

koniec naboru Ul. Spacerowa 27 2022 r. 3402,44 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Nadzoruje terminowe i prawidtowe archiwizowanie dokumentéw przez policjantéw i pracownikéw oraz przejmuje do
archiwizacji akta spraw zakonczonych i sprawdza poprawnos¢ ich przekazania na spisach.

Brakuje dokumentacje niearchiwalng oznaczong symbolem ,B" i ,BE”, w celu jej zniszczenia po uptywie wymaganego
okresu jej przechowywania.

Prowadzi ewidencje dokumentéw przejetych do skfadnicy, wybrakowanych, wysytanych lub wydawanych zgodnie z
obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.

Wydaje uwierzytelnione odpisy, wypisy, wyciagi i reprodukcje przechowywanych materiatéw oraz zaswiadczenia na
podstawie tych materiatéw.

Kwalifikuje i klasyfikuje akta zgodnie z wtasciwym ich oznaczeniem.

Prowadzi szkolenia dla policjantéw oraz pracownikéw dotyczace poprawnosci sktadowania i przekazywania akt do
skfadnicy oraz sprawuje nadzér nad prawidtowym archiwizowaniem dokumentéw przez policjantédw i pracownikéw.

Udostepnia materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalng na podstawie obowigzujacych przepiséw.
Sporzadza roczne sprawozdania dotyczace stanu zasobu archiwalnego w sktadnicy akt.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy biurowej w administracji.




Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Komunikatywnos¢.

Obstuga komputera.

Znajomos¢ przepiséw regulujacych prowadzenie archiwéw panstwowych.

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "$cisle
tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2022 r., poz. 655) o tresci " wyrazam zgode na poddanie sie
procedurze sprawdzajacej uprawniajacej do dostepu do informacji niejawnych".

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy w komdrkach ds. OIN lub wykonywania zadan archiwisty.
Przeszkolenie w zakresie prowadzenia sktadnicy akt.

Odpornos¢ na stres

Systematycznos¢.

Umiejetnos¢ organizowania pracy.

Co oferujemy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Mozliwos¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki mieszkaniowe;j.

Dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy.

Nagrody jubileuszowe.
Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”).

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdinymi potrzebami.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszefstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.




Warunki pracy

Praca w siedzibie urzedu.

Praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czasu pracy.
Wysitek fizyczny.

Praca na wysokosci powyzej 1 metra.

Parking przed siedziba urzedu.

Podjazd dla wozkéw inwalidzkich do siedziby urzedu.

Toaleta dostosowana dla 0séb niepetnosprawnych na parterze budynku.

Mozliwos¢ poruszania sie po budynku ograniczona, wewnatrz budynku brak windy i podjazdéw, brak drzwi automatycznie
otwierajacych sie.

Dodatkowe informacje

e Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapdéw (test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna) zostang poinformowani
telefonicznie.

o Test wiedzy bedzie obejmowat zagadnienia z zakresu: przepiséw dotyczacych ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy
o Policji oraz pytania dotyczace zakresu zadan realizowanych na stanowisku.

¢ Wymagane oswiadczenie, CV i list motywacyjny musza by¢ podpisane wtasnorecznie.

o Oferty, ktdre spetniaty wymagania formalne, lecz nie zostaty wybrane do dalszego procesu rekrutacji, zostang
komisyjne zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie bedg powiadomieni).

o Oferty otrzymane po terminie, uzupetniane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane.

e Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia (zatrudnienie nowego pracownika w
KPP w Zdunskiej Woli moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w KPP
w Zdunskiej Woli postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu
wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenistwa
wydanym przez inny uprawniony podmiot).

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz ewentualne ukonczenie kurséw.

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "$cisle




tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2022 r., poz. 655) o tresci " wyrazam zgode na poddanie sie
procedurze sprawdzajacej uprawniajgcej do dostepu do informacji niejawnych".

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 24 wrzesnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Policji w Zdunskiej Woli
ul. Spacerowa 27
98-220 Zdunska Wola

Dokumenty w zamknietych kopertach z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - inspektor Zespotu
do spraw Ochrony Informacji Niejawnych”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Zespét ds. Kadr i Szkolenia nr telefonu (47) 845 32 09
Koordynator dostepnosci (47) 845 32 14.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24.09.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z wymaganiami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje Pana/Panig o tym, w jaki
spos6b Komendant Powiatowy Policji w Zdunhskiej Woli przetwarza Pana/Pani dane osobowe:

e Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w Zdunskiej Woli z siedzibg przy ul.
Spacerowej 27, kod 98-220.

¢ Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (IOD) - e-mail: iod@Id.policja.gov.pl, tel. (47) 841 20 62.

e Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko, na
podstawie przepiséw dotyczacych 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.

e Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesigce od nawigzania stosunku pracy z
osobg wytoniong w drodze naboru a nastepnie zostang zniszczone jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudnionaly.

e Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostepu do przekazanych danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

e Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym momencie, jednak
nie bedzie to miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem.

e 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).

e Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w procesie rekrutac;ji.




