Komenda Rejonowa Policji Warszawa V

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

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
wrzesnia
2018

Komendant Rejonowy Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowe;j i archiwalnej
Zespot Ochrony Informacji Niejawnych i Sktadnica Akt

Warszawa KOMENDA REJONOWA POLICJI WARSZAWA'V, UL.

ZEROMSKIEGO 7

WARUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa;

praca przy monitorze ekranowym;

wysitek fizyczny, praca w terenie, praca w podziemiu w wymiarze potlowy dziennego wymiaru czasu pracy.;
bariery architektoniczne - brak wind, brak odpowiednio dostosowanych toalet dla oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, opracowywanie i przechowywanie akt ostatecznie zatatwionych, w celu zapobieze—niu
utraty lub dostepu do akt ostatecznie zakonczonych osobom nieuprawnionym,

sporzadzanie protokoléw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B” i ,BE”, w celu
ko—misyjnego zniszczenia dokumentéw, ktorych okres przechowywania uplynat zgodnie z od-rebnymi
przepisami,

nadzorowanie procesu fizycznego niszczenia akt, w celu uniemozliwienia zapoznania sie z ich tre—scia
0s6b nieuprawnionych,

udostepnianie akt, wykonywanie uwierzytelnionych kserokopii dokumentéw oraz udzielanie infor—macji na
podstawie akt uprawnionym podmiotom, w celu zapewnienia realizacji procesu wykrywczego oraz dla
celéw naukowo - badawczych,

prowadzenie dziatan profilaktycznych, w celu zabezpieczenia zasobu archiwalnego przed znisz-czeniem,
prowadzenie instruktazy i szkolen policjantéw i pracownikéw Policji, w celu zapewnienia prawidlo—wego
procesu przygotowywania akt i dokumentéw do zloZenia do sktadnicy akt,

prowadzenie skontrum zgodnie z obowigzujacymi przepisami, w celu ustalenia zgodnosci ilosci
przechowywanych dokumentéw z zapisami w prowadzonych ewidencjach,

opracowywanie rocznych sprawozdan z wykonywanych prac archiwalnych, w celu przekazania informacji o
ilosci akt i dokumentoéw przyjetych do sktadnicy i poddanych procesowi brakowania w ciggu roku
kalendarzowego,

peienie funkcji inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego, w celu przestrzegania przepi-séw o
ochronie informacji niejawnych przetwarzanych w zbiorach informatycznych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Umiejetno$¢ bardzo dobrej organizacji pracy wtasnej; Komunikatywno$é; Obstuga urzadzen biurowych;
Umiejetnos¢ postugiwania sie programami: MS Office; Posiadanie obywatelstwa polskiego;

Korzystanie z petni praw publicznych; Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umysle przestepstwo skarbowe. Poswiadczenie bezpieczenstwa do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,Scisle tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenie w administracji publicznej, prowadzenie obstugi
kancelaryjne;j.

Umiejetno$¢ bardzo dobrej organizacji pracy wlasnej, Bardzo duza systematyczno$é, terminowosc¢ i
rzetelnos¢;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 10 wrze$nia 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

KOMENDA REJONOWA POLICJI WARSZAWA V
UL. ZEROMSKIEGO 7

01-887 WARSZAWA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Rejonowy Policji Warszawa V, ul. Zeromskiego 7,
01-887 Warszawa

» Kontakt do inspektora ochrony danych: marta.wojciechowska@ksp.policja.gov.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Rejonowa Policji Warszawa V

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ 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 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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 data (korespondujaca z data zlozenia dokumentéw) oraz
wlasnorecznie podpisane.

Do zlozonych dokumentéw w jezyku obcym powinna zosta¢ dotaczona kopia ich tlumaczenia.

Planowane techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, test, rozmowa kwalifikacyjna.
Planowane warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 0,50 z 1,5749 kwoty bazowe;j.

Oferty nie speliajace wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie ani pisemnie.

Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani, zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu selekgji.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Oferty nalezy sktada¢ od poniedziatku do piatku w godzinach od 8:00 do 16:00 w KRP Warszawa V,

w recepcji lub przesytac listownie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (022) 603 10 10.

LEGENDA



Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



