Komenda Rejonowa Policji Warszawa VII
04-007 Warszawa ul. Grenadieréw 73/75

Ogtoszenie nr 122460 / 15.06.2023

Inspektor

Do spraw: archiwalnych w Wydziale Ogdlnym

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

rencenanan Warszawa, ul. 26 czerwca
Uminskiego 22 2023 r. 3591,90 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

przyjmuje, weryfikuje, zabezpiecza oraz przechowuje akta spraw zakonczonych z poszczegdinych komérek
organizacyjnych komendy na podstawie sporzgdzonych spiséw zdawczo-odbiorczych;

prowadzi ewidencje i rejestry dokumentacji zgromadzonej w archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, w celu
zabezpieczenia zasobu archiwalnego oraz przygotowania analiz statycznych;

przygotowuje i organizuje proces brakowania dokmentacji niearchiwalnej kategorii "B" oraz przeprowadza ekspertyzy
archiwalne akt i w komisjach brakujgcych dokumentacje niearchiwalna;

przeprowadza kwerendy archiwalne oraz przygotowuje dokumentacje w celu umozliwienia udostepnienia uprawnionym
podmiotom korzystania z zasobdéw archiwalnym jednostki;

dokonuje sprawdzenia dokumentacji niearchiwalnej kategorii BC w celu wydania zgody na zniszczenie akt;
sporzadza sprawozdanie z dziatalnosci sktadnicy akt;
nadzoruje strone techniczng niszczenia akt przeznaczonych na makulature;

udziela niebednej pomocy przy sporzadzaniu spiséw akt archiwalnych w celu prawidtowego sporzadzania spiséw akt
przez osoby odpowiedzialne za zagadnienia;

wspdtpracuje z komdrkami organizacyjnymi w zakresie prawidtowej klasyfikacji i kwalifikowania dokumentacji w celu
przejecia na stan sktadnicy akt w petni skompletowanych materriatéw;

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w obszarze zadan archiwalnych

e obstuga komputera, urzadzen biurowych;

e umiejetnosci interpersonalne i wspétpracy

e umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy;

e umiejetno$¢ rozwigzywania probleméw i podejmowania decyzji;

e umiejetnos$¢ dziatania pod presjg czasu;

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "scile tajne" lub zgoda na postepowanie sprawdzajace.

e znajomosc prawa archiwalnego, w szczegdlnosci ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz aktéw
wykonawczych w sprawie: trybu brakowania dokumentacji niearchiwalnej oraz sposobu postepowania z materiatami
archiwalnymi i dokumentacjg niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci przez MSW oraz organy i
jednostki organizacyjne podlegte Ministrowi lub przez niego nadzorowane, jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji,
znajomos¢ przepiséw dotyczacych tajemnic ustawowo chronionych

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 lub wyzsze archiwalne

e Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

o Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Mozliwos¢ korzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

e Dodatek za wystuge lat

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

e Nagrody jubileuszowe

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisdw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

e Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepetnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych miejsca i
otoczenia organizacyjno-technicznego stanowiska pracy).




Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa,

praca przy monitorze ekranowym;

praca przy oswietleniu mieszanym;

stres zwigzany z obstuga klientéw zewnetrznych;

praca o charakterze statycznym i dynamicznym: w biurze i w terenie;
wysitek fizyczny - przenoszenie akt;

praca w pomieszczeniach na poziomie piwnic;

praca w szczegdlnie trudnych wrunkach srodowiskowych (kurz);
praca na wysokos$ci do 3 m;

budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych (bariera architektoniczna, brak windy i podjazdéw wewngtrz
budynku).

brak dostosowania miejsca pracy do potrzeb 0sdb z niepetnosprawnoscia.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrdé¢ 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.

o Uprzejmie informujemy kandydatéw, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie
wszystkich wymaganych dokumentéw oraz oswiadczen.

e LIST MOTYWACYJNY, ZYCIORYS ORAZ WSZYSTKIE OSWIADCZENIA MUSZA BYC OPATRZONE DATA ORAZ
WEASNORECZNIE PODPISANE. Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla
pocztowego). Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie o terminie kolejnego etapu selekcji.

e Oferty z uptywem okresu archiwizacji zostang komisyjnie zniszczone.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e weryfikacja formalna nadestanych ofer;
e analiza ofert spetniajgcych wymagania formalne;

e 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 doSwiadczenia 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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 26 czerwca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 122460" na adres: Komenda Rejonowa
Policji Warszawa VII,

ul. Grenadieréw 73/75,

04-007 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477238159
e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 26.06.2023

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

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

Dane osobowe s 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 VII, ul. Grenadieréw 73/75, 04-007
Warszawa
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.krp@ksp.policja.gov.pl
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 VII.
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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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. 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:

bl A




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 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




