Komenda Powiatowa Policji w Piasecznie
05-500 Piaseczno ul. Koscielna 3

Ogtoszenie nr 115424 / 10.02.2023

Starszy Referent

Do spraw: prowadzenia sktadnicy akt w Zespole Prezydialnym Wydziatu Wspomagajacego

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

koniec naboru AREEEID
ul. Koscielna 3

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

20 lutego

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

gromadzi, opracowuje, przechowuje, ewidencjonuje, brakuje i udostepnia dokumentacje archiwalng zgromadzong w
Sktadnicy Akt Komendy Powiatowej Policji w Piasecznie

weryfikuje poprawnos¢ doboru klasyfikacji i kwalifikacji zgodnie z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Policji
prowadzi wymagane przepisami ewidencje archiwalne

udostepnia i wypozycza dokumentacje zgromadzong w Sktadnicy Akt osobom upowaznionym w celu wspétpracy z
organami kontroli, administracji panstwowej, organami $cigania i wymiarem sprawiedliwosci, urzedami centralnymi i
innymi uprawnionymi podmiotami,

wydziela dokumentacje niearchiwalng przechowywanga w Sktanicy Akt, ktérej okres przechowywania juz mniat
porzadkuje materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna, prowadzi kwerendy oraz sprawozdawczos¢ Sktadnicy Akt

koordynuje czynnosci kancelaryjne zwigzane z przygotowaniem dokumentacji przekazywanej do Sktadnicy Akt oraz
wspomaga prace archiwalne w jednostkach organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Piasecznie

dba o wtasciwe warunki przechowywania materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie lub $rednie branzowe
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji lub pracy biurowe;j

umiejetnos¢ pracy na komputerze




e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych
e umiejetnosc interpretacji przepiséw

e umiejetnosc pracy w zespole

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

e komunikatywnos¢

e odpowiedzialnos¢

e doktadnos¢

e poswiadczenie bezpieczenstwa ,$cisle tajne” lub oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dn. 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742 ze
zm.)

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

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w danym obszarze prowadzenie skfadnicy akt/archiwum
e szkolenie z zakresu archiwizacji

e znajomos¢ funkcjonowania jednostki Policji

e prawo jazdy kat. B

e odpornos¢ na stres

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

- praca biurowa
- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy
- narzedzia pracy: komputer i sprzet biurowy

- oSwietlenie naturalne i sztuczne




- miejsce pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze oraz w pomieszczeniach piwnicy

- budynek czesciowo spetnia wymogi architektoniczne dla oséb niepetnosprawnych tj. na zewnatrz i wewnatrz budynku
znajduje sie winda, wewnatrz budynku mozna swobodnie poruszac sie, jest odpowiednia szerokos¢ drzwi i ciggdw
komunikacyjnych, brak progéw

- na pierwszym pietrze oraz w pomieszczeniach piwnicy, gdzie usytuowane jest miejsce pracy brak pomieszczenia
sanitarno-higienicznego przystosowanego dla 0séb niepetnosprawnych

- brak oznaczen i specjalistycznych urzadzen umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym

- praca zwigzana m.in. z porzagdkowaniem i przenoszeniem akt archiwalnych,
- ryzyko alergii zwigzanej z dokumnetami drukowanymi, archiwalnymi

- w budynku nie wystepuja szkodliwe, czy niebezpieczne warunki pracy.

Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

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

Uprzejmie informujemy kandydatéw/kandydatki, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest nadestanie w
terminie wszystkich wymaganych dokumentéw. List motywacyjny, zyciorys oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢
opatrzone aktualna datg oraz wtasnorecznie podpisane. Oferty nie kompletne i dostarczone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data wptywu do urzedu tj. do Komendy Powiatowej Policji w Piasecznie).

Zatrudnienie nowego pracownika moze nastagpi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajgcego i wydaniu poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne” lub potwierdzeniu faktu wydania i waznosci
poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny
uprawniony podmiot.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosd, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

W trakcie naboru planowane sg nastepujace techniki i metody: - weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan
formalnych, - analiza ofert spetniajgcych wymagania formalne, - rozmowa kwalifikacyjna ze sprawdzianem
wiedzy/umiejetnosci.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o kolejnym etapie naboru. Nie zwracamy nadestanych
dokumentdw.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 3580,72 zt wynikajgce z mnoznika 1,7622 kwoty bazowej + dodatek
stazowy (max do 20%). Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. telefonu: (22) 60-45-214 w godz. 8.30 - 15.30.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny




Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopie dokumentu potwierdzajacego szkolenie z zakresu archiwizacji

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,S$cisle

tajne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dn. 5
sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2018 r. poz. 412 ze zm.)

Aplikuj do: 20 lutego 2023

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 115424" na adres: Komenda Powiatowa Policji w Piasecznie

Koscielna 3

05-500 Piaseczno

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.02.2023

e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku 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 Powiatowy Policji w Piasecznie, ul. Koscielna 3, 05-500 Piaseczno

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp_piaseczno@ksp.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Piasecznie

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;
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- 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).
e 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.
e 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, wyksztatcenie, 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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




