Komenda Wojewoddzka Policji w Biatymstoku
15-003 Biatystok Sienkiewicza 65

Ogtoszenie nr 144890/ 13.11.2024

Specjalista
w archiwum Wydziatu ds. Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku - na
czas zastepstwa

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Biatystok 19 listopada Nie mniej niz

nabor w toku Sienkiewicza 65 2024 r. 4731.37 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Przyjmuje do zasobu archiwum materiaty z komérek organizacyjnych Komendy Wojewddzkiej Policji w Biatymstoku,
Oddziatu Prewencji Policji w Biatymstoku, Samodzielnego Pododdziatu Kontrterrorystycznego Policji w Biatymstoku.

¢ Analizuje i weryfikuje dokumentacje zgromadzong w zasobie archiwalnym dotyczacej Stuzby Bezpieczenstwa i Milicji
Obywatelskiej oraz monitoruje ten proces prowadzony w jednostkach policji woj. podlaskiego.

e Dokonuje weryfikacji protokotéw brakowania akt kat. ,B” i ,BE" z jednostek Policji woj. podlaskiego i dokumentéw kat.
,BC" wytworzonych w komdrkach organizacyjnych KWP w Biatymstoku, Oddziatu Prewencji Policji w Biatymstoku i
Samodzielnego Pododdziatu Kontrterrorystycznego Policji w Biatymstoku.

e Przygotowuje wykazy dokumentacji niearchiwalnej zgromadzonej w zasobie archiwum KWP w Biatymstoku podlegajacej
brakowaniu w tym uczestniczy w pracach komisji brakujgcych oraz sporzagdza niezbedna w powyzszym zakresie
dokumentacje.

e Opracowuje opinie w zakresie udostepniania materiatéw bedacych w zasobach archiwalnych uprawnionym podmiotom, w
tym sadom, prokuratorom, IPN na podstawie odrebnych przepiséw.

e Przygotowuje do udostepnienia materiaty bedgace w zasobach archiwum uprawnionym podmiotom w tym sadom,
prokuraturom, IPN na podstawie odrebnych przepiséw.

¢ Wykonuje kwerendy zasobu archiwalnego do celdw stuzbowych, publicystycznych i naukowo - badawczych dla
uprawnionych podmiotéw policyjnych i pozapolicyjnych.

e Opracowuje analizy, zestawienia oraz sprawozdania dotyczace materiatéw zgromadzonych w zasobie.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

¢ Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”
lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu wydania poswiadczenia bezpieczenstwa.

e Znajomos¢ przepisOw z zakresu przepiséw o narodowym zasobie archiwalnym i przepiséw wykonawczych wydanych na
tej podstawie

e Znajomos¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych

e Znajomos¢ przepiséw z zakresu kodeksu postepowania administracyjnego

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)

Wyksztatcenie: wyzsze specjalistyczne z zakresu archiwistyki
o Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e Komunikatywnos¢

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

kontakt bezposredni oraz telefoniczny z pracownikami innych komérek organizacyjnych urzedu,

praca zwigzana z archiwizacjg, opracowywaniem, przejmowaniem, ewidencjonowaniem i udostepnianiem materiatéw
wytworzonych w komérkach i jednostkach Policji woj. podlaskiego oraz przenoszenie teczek.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku jednostki w pomieszczeniu biurowym oraz magazynach -
wymagane przemieszczanie sie miedzy kondygnacjami;

narzedzia i materiaty: biurko, telefon, komputer;

bariera architektoniczna: w budynku brak jest windy, koniecznos¢ przemieszczania sie pomiedzy kondygnacjami;
Przed zatrudnieniem niezbedne bedzie poddanie sie procedurze w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczehstwa




upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczong klauzula ,$cisle tajne” zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych.

Dodatkowe informacje

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

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

Jesli dokumenty skfadasz elektronicznie, przed rozmowg kwalifikacyjna poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

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 nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

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

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.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Test wiedzy z zakresu:
- Ustawa z dnia 14 lipca 1983 roku o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach
-Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

- Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 22 czerwca 2011 roku w sprawie sposobu i trybu udostepniania materiatéw
archiwalnych znajdujgcych sie w archiwach wyodrebnionych

- Zarzadzenie Nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 11 wresnia 2008 roku w sprawie metod i form
wykonywania zadah w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji

- Zarzadzenie Nr 26 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 19 kutego 2018 roku w sprawie metod i form brakowania
dokumentacji niearchiwalnej w Policji

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa o klauzuli ,$cisle tajne” lub zgoda na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

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 Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 19 listopada 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 144890" na adres: Komenda Wojewddzka
Policji w Biatymstoku

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Sienkiewicza 65

15-003 Biatystok

z dopiskiem w liscie motywacyjnym ,,oferta pracy na ogtoszenie nr 144890”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 711 36 04
lub mailowego na adres: dobor.wkis.kwp@bk.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.11.2024
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku 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 Wojewddzki Policji

w Biatymstoku ul. Sienkiewicza 65 kwp@bk.policja.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Zgodnie z art. 37 ogdlnego rozporzadzenia

o0 ochronie danych Komendant Wojewddzki Policji w Biatymstoku wyznaczyt

w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Sienkiewicza 65, 15-003 Biatystok, e-mail:
iod.kwp@bk.policja.gov.pl. Dane umieszczono na stronie BIP KWP w Biatymstoku.

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

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na wybrane
stanowisko - na podstawie ustawy

o0 stuzbie cywilnej, natomiast udzielona przez Panig/Pana zgoda bedzie podstawg przetwarzania dodatkowych danych
osobowych (nie wynikajgcych z powyzszych przepisdéw) zawartych w ztozonych przez Panig/Pana dokumentach (np. adres e-
mail, nr telefonu, wizerunek).

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska)

Uprawnienia:

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 przestac na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

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
stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane




INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej
6%.

Zachecamy do zapoznania sie z informacjg dodatkowa dotyczacg procesu naboru oraz skorzystania z zamieszczonych
wzordéw oswiadczen, ktdére dostepne sg na stronie BIP KWP w Biatymstoku (www.bip.bialystok.kwp.policja.gov.pl/wolne
stanowiska pracy w SC). Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznym podpisem.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni e-mailem (telefonicznie w
przypadku braku adresu e-mail).

Oferty, ktére nie spetniag wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage
(decyduje data stempla pocztowego).

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw na jezyk polski
dokonane przez ttumacza przysiegtego. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi nie mniej niz 4731,37 zt brutto oraz ptatna wystuga lat.
Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,

- sprawdzian wiedzy merytorycznej,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 711 36 04.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

