Komenda Rejonowa Policji Warszawa I

Ogtoszenie o naborze nr 45052 z dnia 23 marca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 ©
kwietnia
2019

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: zapewnienia wlasciwego funkcjonowania systemu archiwizacyjnego
Sktadnica Akt Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Warszawa Komenda Rejonowa Policji Warszawa III

ul. Opaczewska 8
02-368 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy;
- praca w wymuszonej pozycji ciala;

- budynek bez podjazdow dla oséb niepelnosprawnych;

- brak odpowiednich toalet dla 0oséb niepelnosprawnych;

- brak windy osobowej;

- pomieszczenie bez urzadzen klimatyzacyjnych;

- oSwietlenie naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie, udostepnianie oraz brakowanie materialow
archiwalnych

prowadzenie rejestru spisow zdawczo-odbiorczych, spiséw akt przekazanych, ewidencji zasobu
archiwalnego, rejestru protokotéw brakowania

prowadzenie elektronicznej ewidencji zasobu archiwalnego e-Archiwum

przygotowywanie decyzji o udostepnieniu uwierzytelnionych kopii materiatu archiwalnego
odnotowywanie na dokumentach wchodzacych w sktad materiatéw archiwalnych zniesienie klauzuli
tajnosci lub przedtuzenia, skrocenia okresu ochrony dokumentdéw niejawnych, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami

egzekwowanie zwrotu oraz rozliczanie funkcjonariuszy i pracownikéw Policji z wypozyczonych materiatéw
archiwalnych

wykonywanie zleconych kwerend na podstawie materialéw archiwalnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie



¢ doswiadczenie zawodowe: w pracy na podobnym stanowisku

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa lub mozliwos¢ jego uzyskania

¢ umiejetnos$¢ wspdlpracy, organizacji prac, rozwigzywania problemoéw, interpretacji przepisow, dzialania
pod presja czasu

¢ znajomos¢ obstugi programow ze srodowiska Microsoft Office

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: sSrednie administracyjne

o doswiadczenie zawodowe: do§wiadczenia na stanowisku archiwisty

o przeszkolenie ze zakresu ochrony informacji niejawnych

o przeszkolenie z zakresu metod i form wykonywania zadan w sktadnicy akt

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 kwietnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Rejonowa Policji Warszawa III

ul. Opaczewska 8

02-368 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 o0s6b 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. * Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Rejonowy Policji



Warszawa III ul. Opaczewska 8 02-368 Warszawa ¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: nr tel. 22 603 93 14,
adres e-mail iod.krp3@ksp.policja.gov.pl ¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej * Informacje o odbiorcach danych: Komenda Rejonowa Policji Warszawa III ¢ 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$¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska) ¢
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 * 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%.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, numer telefonu.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu wiedzy i rozmowy kwalifikacyjnej.
Wszystkie oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Oferty niepodpisane, niekompletne, nie
spelniajace wymogow formalnych oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana
komisyjnie zniszczone.

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 inng ceche prawnie chroniona.
Pelnomocnik Rzadu ds. Réwnego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogtoszeniach

o naborach form kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 22 60 393 47.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



