Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach

Ogtoszenie 0 naborze nr 35527 z dnia 08 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 ®
pazdziernika
2018

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: archiwum
w Zespole Archiwum Wydzialu Bezpieczenstwa Informacji

Katowice Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach
Wydzial Bezpieczenstwa Informacji
ul. Lompy 19
40-038 Katowice

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym.

Stanowisko pracy wyposazone w telefon, skaner, drukarke, urzadzenia wielofunkcyjne, komputer oraz w
monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej polowy dobowego czasu pracy, z naturalnym i
sztucznym oswietleniem. Na stanowisku pracy wystepuje wysitek fizyczny przy przenoszeniu i uktadaniu akt.
Praca w szczegolnie trudnych warunkach srodowiskowych (plesnie i grzyby).

Stanowisko pracy w Zespole Archiwum Wydziatu Bezpieczenstwa Informacji usytuowane jest na IV pietrze w
bloku C w kompleksie budynkéw KWP w Katowicach, przy ulicy Lompy 19. Blok C jest czesciowo dostosowany
dla os6b niepelnosprawnych. W budynku znajduja sie windy (bez informacji gtosowej). Pomieszczenie
sanitarne przystosowane dla 0séb niepelnosprawnych znajduje sie na parterze bloku A (przy wejsciu
gtéwnym), co powoduje koniecznos¢ pokonywania duzych odlegtosci oraz otwierania drzwi p.poz. z
samozamykaczami. Wejscie do Wydziatu Bezpieczenstwa Informacji oraz do Zespotu Archiwum wiaze sie z
koniecznoscia pokonywania drzwi z samozamykaczami otwieranych za pomoca karty magnetycznej.

Wejscie do kompleksu budynkéw KWP w Katowicach mieszczacych sie przy ul. Lompy 19 jest dostosowane do
potrzeb 0séb niepelmosprawnych: ruchoma platforma do transportu wézkow, brak progéw utrudniajacych
poruszanie sie osobom niepelnosprawnym ruchowo, odpowiednia szerokos¢ ciaggéw komunikacyjnych.

ZAKRES ZADAN

¢ wykonywanie kwerend archiwalnych na potrzeby wewnetrzne Policji, organdw i instytucji pozapolicyjnych,
opracowywanie materialéw archiwalnych i niearchiwalnych do udostepnien celem realizacji przepisow
dotyczacych metod i form wykonywania zadan w zakresie dzialalnosci archiwalnej w Policji oraz realizacji
uprawnien wynikajacych z przepiséw powszechnie obowiazujacych

e opracowywanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym po konsultacji z wytwodrca i udostepnianie
dokumentacji zgromadzonej w zasobie do celéw stuzbowych oraz przygotowywanie materiatéw przed
udostepnieniem poza resort (po uzyskaniu zgody wlasciwego organu), w celu umozliwienia uprawnionym
podmiotom zapoznania sie z dokumentacja pozostajaca w ich zainteresowaniu

¢ kontrolowanie poprawnosci kwalifikacji i klasyfikacji zgodnie z JRZWAP dokumentacji kategorii A, B, BE i



BC; przyjmowanie materialdw jawnych i niejawnych spraw zakonczonych, z przydzielonych komérek
organizacyjnych, celem prawidtowego gromadzenia i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem

¢ sprawdzanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym protokotéw brakowania kategorii BC z
przydzielonych komodrek organizacyjnych KWP w Katowicach w celu stwierdzenia prawidlowej kwalifikacji
dokumentacji oraz umozliwienia brakowania dokumentacji manipulacyjnej o krétkotrwalym znaczeniu, po
zezwoleniu wydanym przez uprawniona osobe

¢ kontrolowanie pod wzgledem formalnym protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii B i
BE z przydzielonych jednostek organizacyjnych Policji woj. slaskiego (KPP/KMP) celem realizacji przepisow
dotyczacych metod i form brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Policji

¢ peknienie funkcji przewodniczacego komisji powolywanych w celu brakowania dokumentacji niearchiwalnej
kategorii B i BE, poprzez sporzadzanie wykazow dokumentacji, ktorej uptynat obowiazkowy okres
przechowywania, wydzielanie jej z zasobu archiwalnego i przygotowywanie protokotéw brakowania, po
uprzednim uzyskaniu zgody kierownika komoérki organizacyjnej, ktérej materiaty beda brakowane, a
nastepnie organizowanie i przeprowadzanie niszczenia dokumentéw w przedsiebiorstwach przetwoérstwa
surowcow wtérnych

e prowadzenie wspoéltpracy z IPN w zakresie udostepniania i przekazywania do statej dyspozycji podlegajacej
przekazaniu i pozostajacej w zainteresowaniu dokumentacji, w celu wykonywania zadan zgodnie z Ustawa
z dnia 18 grudnia 1998r. o Instytucie Pamieci Narodowej - Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi
Polskiemu

¢ udzielanie instruktazy i prowadzenie szkolen w zakresie archiwizacji spraw ostatecznie zakoniczonych w
celu zapewnienia prawidtowego wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji

¢ umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

¢ zdolnosci analityczne

e umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy wlasnej
o rzetelnosé i terminowosé

¢ samodzielnos$¢

¢ komunikatywnos¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z peli praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy z materiatami archiwalnymi

o przeszkolenie w zakresie archiwizacji materiatéw

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do materialéw o klauzuli ,$cisle tajne” albo
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z
dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228)

¢ zaswiadczenie o przeszkoleniu z zakresu ochrony informacji niejawnych

¢ wiedza specjalistyczna z zakresu archiwizacji materialow

¢ nastawienie na wlasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji

e umiejetnos¢ wspdlpracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego



doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami
(udokumentowane zakresem obowiazkéw na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami,
certyfikatami, dyplomami, itp.)

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 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

w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami
(udokumentowane zakresem obowiazkéw na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami,
certyfikatami, dyplomami, itp.)

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do materiatéw o klauzuli ,$cisle tajne” albo
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z
dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228)

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 15 pazdziernika 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach

ul. Lompy 19

40-038 Katowice

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.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Wojewddzki Policji w Katowicach z siedziba przy ul.
Lompy 19, 40-038 Katowice

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych: ul. Lompy 19, 40-038,
Katowice, tel. 32 200 24 03, adres e-mail: iod.kwp@ka.policja.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ 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 przestac¢ 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, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

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.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2 501,20 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty nalezy sktadac / przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: Wydzial Doboru i Szkolenia. Oferty niepodpisane,
niekompletne, niespetniajace wymogow formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Czynnikiem warunkujacym przystapienie do naboru na stanowisko inspektora w Wydziale Bezpieczenstwa
Informacji jest dotaczenie do aplikacji o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Kandydatki/kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru
telefonicznie lub mailowo - w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w
ofercie adresu e-mail.

Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz obowiazujace oswiadczenia dostepne sa na stronie
internetowej http://bip.katowice.kwp.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej —
Szczegolowa informacja dotyczaca naboru do korpusu stuzby cywilnej — Plik w formacie pdf do
wydrukowania).

Dodatkowe informacje pod nr telefonu:(32) 200 17 06 lub (32) 200 17 42.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula
informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajacego

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-pracy-w-subie-cywilnej(865).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(865).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(865).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przystpienie-do-postpowania-sprawdzajcego(865).pdf

