Komenda Miejska Policji w Jastrzebiu Zdroju

Ogtoszenie o naborze nr 52440 z dnia 10 sierpnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

sierpnia
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: do prowadzenia sktadnicy akt KMP Jastrzebie-Zdroj
Zespot Prezydialny

Jastrzebie-Zdraj Komenda Miejska Policji w Jastrzebiu-Zdroju 44-335
Jastrzebie-Zdréj ul. Slaska 12

44-335 Jastrzebie-Zdroj ul. Slaska 12, ul.

Dworcowa 17a

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa wykonywana w systemie 8 godzinnym (jednozmianowym). Wymuszona pozycja
ciata - siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy komputerze
powyzej potowy dobowego czasu pracy, w srodowisku biurowym przy oswietleniu dziennym i sztucznym.
Koniecznos$¢ korzystania z urzadzen biurowych - telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow.
Na stanowisku istnieje praca w szczegoélnie trudnych warunkach srodowiskowych (grzyby, plesnie), wystepuje
praca w terenie, wysitek fizyczny oraz praca na wysokosci do 3 metréw. Wejscie do budynku KMP Jastrzebie-
Zdréj przy ul. Slaskiej 12 jest dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy w Zespole
Prezydialnym znajduje sie na I pietrze budynku (brak windy) i nie jest dostosowane dla os6b
niepelnosprawnych ruchowo. Pomieszczenie sktadnicy akt znajduje sie na parterze budynku, wejscie od strony
parkingu dla pojazdéw stuzbowych, cze$¢ sktadnicy akt znajduje sie w Jastrzebiu-Zdroju przy ul. Dworcowej
17a, w odlegtosci okoto 2 km od siedziby urzedu, co powoduje konieczno$¢ pokonywania znacznej odlegtosci.
Pomieszczenie sanitarne przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze budynku (przy
wejsciu gtéwnym), co powoduje konieczno$¢ pokonywania duzej ilosci schodéw - brak mozliwo$ci poruszania
sie wozkiem inwalidzkim.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie skladnicy akt, wypozyczanie i udostepnianie materiatow ze sktadnicy oraz prowadzenie
ewidencji archiwalnej, w celu prawidtowego przyjmowania, przechowywania i obiegu dokumentacji
niearchiwalne;j.

e prowadzenie ewidencji archiwalnej oraz sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym materiaty
archiwalne i niearchiwalne oraz spisy akt przekazanych kat. A, B i BE, protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej kat. BC w oparciu o przekazana dokumentacje jawna i niejawna z komérek organizacyjnych
KMP w celu prawidlowego przyjmowania i przechowywania dokumentacji.

¢ sporzadzanie wykazéw do brakowania oraz protokoty brakowania dla dokumentacji niearchiwalnej kat. B,
BE, ktorej uptynat okres przechowywania, w celu zwolnienia przestrzeni w sktadnicy akt na doptyw nowych
materiatléw



wykonywanie kwerend oraz wypozyczanie i udostepnianie materialow ze sktadnicy akt na zapytanie
jednostek Policji, sadow, prokuratur, obywateli a takze prowadzi ewidencje udostepnien w celu
dostarczenia niezbednych informacji i prawidtowej ewidencji dokumentacji archiwalnej

uczestniczenie w wydzielaniu i niszczeniu dokumentacji niearchiwalnej, ktorej uptynat okres
przechowywania w celu wyselekcjonowania i wybrakowania materialéw ze sktadnicy akt

potwierdzanie za zgodno$¢ z oryginatem kopii, odpiséw, wypisow, wyciagi lub wydrukow z dokumentéw
niejawnych oraz dokonuje skreslen i adnotacji dot. znoszenia klauzuli tajnosci na dokumentach niejawnych
w celu zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych

udzielanie instruktazu pracownikom i funkcjonariuszom opracowujacym materialy przed przekazaniem do
sktadnicy akt w celu prawidlowej kwalifikacji i przechowywania dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej
wspoOlipraca z IPN w zakresie wydawania opinii dot. przydatnosci dokumentacji do zadan ustawowych IPN,
w celu zapewnienia prawidlowego przechowywania materiatlow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy w pracy administracyjnej lub pracy biurowej

znajmos¢ przepisow o stuzbie cywilnej, przepiséw dot. pracy kancelaryjno-biurowej oraz o ochronie danych
osobowych

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wlasnej, umiejetnos$¢ pracy w zespole, umiejetnosc
komunikowania sie, rzetelnos¢, terminowosc

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie administracyjno-biurowe

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy pracy w archiwum
kurs archiwalny

poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli SCISLE TAJNE

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kopie dokumentu potwierdzajacego odbycie kursu archiwalnego

kopie dokumentu poswiadczenia bezpieczenstwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 sierpnia 2019 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

44-335 Jastrzebie-Zdroj

ul. Slaska 12

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Jastrzebiu-Zdroju ul. Slaska 12 tel.
324787212
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych 44-335 Jastrzebie-Zdroj ul.
Slaska 12 tel. 32 4787217 e-mai: iod@jastrzebie.ka.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda przekazywane Zzadnym odbiorom danych
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 mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. 11it. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
¢ Informacje o wymogu podania danych:
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 uczestniczyé 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
wyrazona mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ 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 os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- wynagrodzenie zasadnicze 2561,22 ztotych brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego ,

- przewidywane zatrudnienie 01 wrzesnia 2019 rok,

- oferty niekompletne, niespelniajace wymogoéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane,

- ztozone dokumenty nie beda odsytane,

- list kandydatow spetniajacych wymagania formalne zostanie opublikowana w BIP KMP Jastrzebie-Zdrdj, a
kandydaci zostana poinformowani telefonicznie o kolejnych etapach selekcji, brak kontaktu jest rownoznaczny
z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych etapow selekcji

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
shuzbie cywilnej



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

