Komenda Rejonowa Policji Warszawa IV
01-198 Warszawa Ul. Zytnia 36

Ogtoszenie nr 109907 / 05.11.2022

Inspektor

Do spraw: archiwizacji Zespét ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Warszawa

nabér w toku 15 listopada

2022 r.

Ul. Zytnia 36

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Wykonuje czynnosci zgodnie z aktami prawnymi regulujgcymi organizacje i zakres dziatania archiwdw i sktadnic akt oraz
zasad postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w resorcie spraw wewnetrznych

Przyjmuje materiaty z komérek organizacyjnych Komendy Rejonowej Policji Warszawa IV do zasobu sktadnicy akt
Prowadzi ewidencje rejestréw i dokumentacji znajdujacej sie w sktadnicy akt KRP Warszawa IV
Opracowuje kwerendy archiwalne

Udostepnia osobom upowaznionym materiaty ze sktadnicy akt KRP Warszawa IV oraz rozlicza pracownikéw i policjantéw
z udostepnianych dokumentéw i materiatéw

Sporzadza roczne sprawozdania z dziatalnosci sktadnicy akt
Terminowo i zgodnie z przepisami przygotowuje brakowanie akt oraz nadzoruje brakowanie

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie na kierunku administracja
Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan

Znajomos¢ przepisow: kodeksu pracy, ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych, Zarzadzenie Nr 920
Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 11.09.2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadah w zakresie dziatalnosci
archiwalnej Policji, ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

Umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, urzadzen biurowych




Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

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 oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa w systemie 8 godzinnym w siedzibie urzedu na Il pietrze oraz w pomieszczeniach na
poziomie piwnic, praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, praca w
wymuszonej pozycji, praca przy oswietleniu mieszanym. Pracownik wykonuje czynnosci z wykorzystaniem monitora
ekranowego, drukarki, telefonu i faksu. Koniecznos¢ poruszania sie po obiekcie i porzadkowania zasobu archiwalnego.
Budynek nie jest przystosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim. Budynek
przy wejsciu wyposazony jest w urzagdzenie do przemieszczania 0séb niepetnosprawnych, brak odpowiednio
dostosowanych toalet, brak wind.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

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

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

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

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

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze wg. mnoznika 1,6655 kwoty bazowej okreslonej w ustawie budzetowe;j.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:




Weryfikacja formalna nadestanych ofert, sprawdzian wiedzy merytorycznej, rozmowa kwalifikacyjna.

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

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 pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"poufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

kopie swiadectw pracy potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe lub zaswiadczenie potwierdzajgce
doswiadczenie zawodowe.

Aplikuj do: 15 listopada 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 109907" na adres: Komenda Rejonowa
Policji Warszawa IV

Zytnia 36

01-198 Warszawa

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.11.2022

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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 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 Rejonowy Policji Warszawa IV

e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.krp4@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 Rejonowa Policji Warszawa IV

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
e 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;
- 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. 0
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 wynikajagcym 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.

e

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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 beda tez
profilowane




