
Komenda Rejonowa Policji Warszawa V

Ogłoszenie o naborze nr 32729 z dnia 27 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO

10
września
2018

WYMIAR ETATU

0,5

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Rejonowy Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
do spraw: obsługi kancelaryjno - biurowej i archiwalnej
Zespół Ochrony Informacji Niejawnych i Składnica Akt

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Warszawa

ADRES URZĘDU:

KOMENDA REJONOWA POLICJI WARSZAWA V, UL.
ŻEROMSKIEGO 7

 

WARUNKI PRACY
praca administracyjno – biurowa;
praca przy monitorze ekranowym;
wysiłek fizyczny, praca w terenie, praca w podziemiu w wymiarze połowy dziennego wymiaru czasu pracy.;
bariery architektoniczne - brak wind, brak odpowiednio dostosowanych toalet dla osób niepełnosprawnych.

ZAKRES ZADAŃ
przyjmowanie, opracowywanie i przechowywanie akt ostatecznie załatwionych, w celu zapobieże¬niu
utraty lub dostępu do akt ostatecznie zakończonych osobom nieuprawnionym,
sporządzanie protokołów brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii „B” i „BE”, w celu
ko¬misyjnego zniszczenia dokumentów, których okres przechowywania upłynął zgodnie z od-rębnymi
przepisami,
nadzorowanie procesu fizycznego niszczenia akt, w celu uniemożliwienia zapoznania się z ich tre¬ścią
osób nieuprawnionych,
udostępnianie akt, wykonywanie uwierzytelnionych kserokopii dokumentów oraz udzielanie infor¬macji na
podstawie akt uprawnionym podmiotom, w celu zapewnienia realizacji procesu wykrywczego oraz dla
celów naukowo – badawczych,
prowadzenie działań profilaktycznych, w celu zabezpieczenia zasobu archiwalnego przed znisz-czeniem,
prowadzenie instruktaży i szkoleń policjantów i pracowników Policji, w celu zapewnienia prawidło¬wego
procesu przygotowywania akt i dokumentów do złożenia do składnicy akt,
prowadzenie skontrum zgodnie z obowiązującymi przepisami, w celu ustalenia zgodności ilości
przechowywanych dokumentów z zapisami w prowadzonych ewidencjach,
opracowywanie rocznych sprawozdań z wykonywanych prac archiwalnych, w celu przekazania informacji o
ilości akt i dokumentów przyjętych do składnicy i poddanych procesowi brakowania w ciągu roku
kalendarzowego,
pełnienie funkcji inspektora bezpieczeństwa teleinformatycznego, w celu przestrzegania przepi-sów o
ochronie informacji niejawnych przetwarzanych w zbiorach informatycznych.



WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
Umiejętność bardzo dobrej organizacji pracy własnej; Komunikatywność; Obsługa urządzeń biurowych;
Umiejętność posługiwania się programami: MS Office; Posiadanie obywatelstwa polskiego;
Korzystanie z pełni praw publicznych; Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub
umyśle przestępstwo skarbowe. Poświadczenie bezpieczeństwa do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulą „ściśle tajne” lub oświadczenie o wyrażeniu zgody na przeprowadzenie postępowania
sprawdzającego.
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe
doświadczenie zawodowe: 2 lata doświadczenie w administracji publicznej, prowadzenie obsługi
kancelaryjnej.
Umiejętność bardzo dobrej organizacji pracy własnej, Bardzo duża systematyczność, terminowość i
rzetelność;

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 10 września 2018 r.
Decyduje data: wpływu oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
KOMENDA REJONOWA POLICJI WARSZAWA V
UL. ŻEROMSKIEGO 7
01-887 WARSZAWA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe są przetwarzane zgodnie z przepisami rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych



osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Każdy kandydat przystępujący do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie będzie możliwy udział w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Rejonowy Policji Warszawa V, ul. Żeromskiego 7,
01-887 Warszawa
Kontakt do inspektora ochrony danych: marta.wojciechowska@ksp.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w służbie cywilnej
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Rejonowa Policji Warszawa V
Okres przechowywania danych: czas niezbędny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w służbie
cywilnej (z uwzględnieniem 3 miesięcy, w których dyrektor generalny urzędu ma możliwość wyboru
kolejnego wyłonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczność obsadzenia tego
samego stanowiska)
Uprawnienia:

prawo żądania od administratora danych dostępu do danych, ich sprostowania, usunięcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a także
prawo do przeniesienia danych; żądanie w tej sprawie można przesłać na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyżej
prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o służbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
Inne informacje: podane dane nie będą podstawą do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie będą
też profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Uprzejmie informujemy kandydatów/kandydatki, że warunkiem spełnienia wymagań formalnych jest
nadesłanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentów. List motywacyjny, życiorys oraz wszystkie
oświadczenia muszą być opatrzone aktualną datą (korespondującą z datą złożenia dokumentów) oraz
własnoręcznie podpisane.
Do złożonych dokumentów w języku obcym powinna zostać dołączona kopia ich tłumaczenia.
Planowane techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadesłanych ofert, test, rozmowa kwalifikacyjna.
Planowane warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnożnik 0,50 z 1,5749 kwoty bazowej.
Oferty nie spełniające wymogów formalnych, niepodpisane, niekompletne, przesłane po terminie nie będą
rozpatrywane.
Kandydaci nie zakwalifikowani nie będą powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.
Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani, zostaną poinformowani o terminie kolejnego etapu selekcji.
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Oferty należy składać od poniedziałku do piątku w godzinach od 8:00 do 16:00 w KRP Warszawa V,
w recepcji lub przesyłać listownie.
Dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel. (022) 603 10 10.

LEGENDA



Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


