Komenda Powiatowa Policji w Nowym Targu

Ogtoszenie o naborze nr 58565 z dnia 12 grudnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24 &
grudnia
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sktadnicy akt
Sktadnica Akt Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Nowy Targ Komenda Powiatowa Policji w Nowym Targu

ul. Konfederacji Tatrzanskiej 1 A
34-400 Nowy Targ

WARUNKI PRACY

Praca samodzielna, biurowa, wyjazdy w celu nadzorowania niszczenia akt przeznaczonych na makulature.
Narzedzia i materialy pracy: zestaw komputerowy, niszczarka, telefon, kserokopiarka. Praca w trudnych
warunkach srodowiskowych - praca w pomieszczeniach magazynowych w przyziemiach budynku, oswietlenie
sztuczne, naturalne. Kontakt z alergizujacymi czynnikami biologicznymi ( grzyby, bakterie ), wysitek fizyczny -
przenoszenie, wykladanie i zdejmowanie akt z regatow ( praca na wysokosci do 3 m).

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie wlasciwie opracowanej dokumentacji spraw zakonczonych na podstawie spisoéw akt
przekazanych, w celu wlaczenia ich na stan sktadnicy akt,

przechowywanie i zabezpieczanie przyjetej dokumentacji oraz prowadzenie jej pelnej ewidencji, w celu
wlasciwego funkcjonowania sktadnicy akt,

rozpoczecie brakowania dokumentacji kat. B i kat. BE, poprzez sporzadzenie protokoléw brakowania , w
celu wlasciwego ruchu akt w sktadnicy akt,

udostepnianie dokumentacji w celu umozliwienia realizacji zadan stuzbowych,

przekazywanie wybrakowanej dokumentacji na makulature oraz nadzorowanie nad strona techniczng
niszczenia akt przeznaczonych na makulature, w celu dopilnowania nieujawnienia informacji w nich
zawartych,

sporzadzanie sprawozdania z rocznej dziatalnosci sktadnicy akt, w celu przestania informacji o ruchu akt
do Archiwum KWP w Krakowie,

wspolpraca z jednostkami i komérkami organizacyjnymi, w celu odpowiedniego przygotowania
dokumentacji w zwiazku z przekazaniem jej do sktadnicy akt,

dbanie o czystos¢ pomieszczen, ich odpowiednia temperature i wilgotnos¢, w celu niedopuszczenia do
zniszczenia zbioru.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji

e znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych,

e znajomos¢ przepisow archiwalnych,

e umiejetnosc¢ pracy w zespole,

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,

¢ odpowiedzialno$¢, samodyscyplina,

¢ obsluga komputera ( znajomos¢ pakietu MS Office) oraz urzadzen biurowych
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku lub specjalnosci archiwistyka

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy na stanowisku ds. archiwizacji w administracji
przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

przeszkolenie z archiwizowania dokumentacji

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "scisle tajne" poswiadczenie wydane przez Policje, ABW lub SKW lub o$wiadczenie o wyrazeniu

zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. 0
ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742.),
¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.
e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo

skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

» kopie dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie z archiwizowania dokumentacji,

¢ kopie dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 grudnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Nowym Targu

ul. Konfederacji Tatrzanskiej 1 A

34-400 Nowy Targ



(sekretariat Komendanta, I pietro)
DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Nowym Targu, 34-400 Nowy
Targ, ul. Konfederacji Tatrzanskiej 1 A
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@nowy-targ.policja.gov.pl lub korespondencyjnie na adres:
34-400 Nowy Targ, ul. Konfederacji Tatrzanskiej 1 A z dopiskiem na kopercie "10D"
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane nie sa przekazywane innym podmiotom
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ 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 RODO;
2. art. 22' Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z
dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c
RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje 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 stuzbie 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
wyrazona mozna odwota¢ 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¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W liscie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko i numer ogtoszenia.



Oferty, ktore nie spelniaja wymogdow formalnych oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage.
Weryfikacja spetienia przez kandydatéw wymagan formalnym dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci "wymagane dokumenty i oswiadczenia". Oswiadczenia musza by¢ podpisane
wlasnorecznie i oparzone data. Zachecamy do skorzystania ze wzoru oswiadczen dla kandydatéw, ktore
znajduje sie na stronie internetowej Urzedu: bip.nowy-targ.kpp.policja.gov.pl (zaktadka: stuzba i praca w
Policji). Informacja o zakwalifikowaniu kandydatek/kandydatéw do kolejnego etapu naboru oraz o metodach i
technikach stosowanych na danym etapie bedzie przekazywana kandydatkom/kandydatom przez pracownika
kadr droga telefoniczng lub - w razie niemoznos$ci skontaktowania sie w ten sposob - droga elektroniczna (e -
mail). W celu usprawnienia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: numeru
telefonu, adres e-mail. Dokumenty aplikacyjne, ktére zostana rozpatrzone odmownie, beda przechowywane
przez okres 3 miesiecy od zakonczenia procesu naboru, a po tym okresie protokolarnie zniszczone.

W trakcie naboru planowane sa nastepujace techniki i metody:

» weryfikacja formalna nadestanych ofert,

» weryfikacja wiedzy,

» rozmowa kwalifikacyjna.

Proponowane wynagrodzenie: zasadnicze: 2 732,41 zt. brutto miesiecznie oraz dodatek z tytutu wystugi lat.
Planowany termin zatrudnienia luty/ marzec 2020 roku. Dodatkowe informacje: (0-18) 261-04-23. Zachecamy
osoby niepelnosprawne do sktadania dokumentéw aplikacyjnych, spelniajace wymagania zawarte w
ogtoszeniu. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowng uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



