Komenda Miejska Policji w Sosnowcu
41-200 Sosnowiec ul. Janowskiego 16

Ogtoszenie nr 122549 / 16.06.2023

Inspektor

Do spraw: prowadzenia sktadnicy akt w Zespole Prezydialnym KMP w Sosnowcu

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

41-200 Sosnowiec 29 czerwca

koniec naboru ul. Janowskiego 16 2023 r. 3605,92 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

e Prowadzi sktadnice akt, wypozycza i udostepnia materiaty ze sktadnicy, w celu prawidtowego przyjmowania,
przechowywania i obiegu dokumentacji niearchiwalne;.

e Prowadzi ewidencje archiwalng oraz sprawdza pod wzgledem formalnym i merytorycznym materiaty archiwalne,
niearchiwalne, spisy akt przekazanych kategorii A, B i BE oraz protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej kategorii BC
w oparciu o przekazana zarchiwizowang dokumentacje jawna i niejawng z komdrek organizacyjnych Komendy Miejskiej
Policji w Sosnowcu i nadzorowanych przez Komendanta Miejskiego Policji w Sosnowcu jednostek organizacyjnych Policji,
w celu prawidtowego przyjmowania i przechowywania dokumentacji.

e Sporzadza wykazy do brakowania oraz protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii B, BE, ktérej uptynat
okres przechowywania, w celu zwolnienia przestrzeni w skfadnicy akt na doptyw nowych materiatéw.

e Wykonuje kwerendy oraz udziela informacji na zapytania jednostek policji, sadéw, prokuratur oraz obywateli, w celu
dostarczenia niezbednych informaciji.

e Udziela instruktazy pracownikom i funkcjonariuszom przygotowujgcym materiaty do przekazania do sktadnicy, w celu
prawidtowej kwalifikacji i przechowywania dokumentacji archiwalnej i niearchiwalne;.

e Potwierdza za zgodno$¢ wykonanie kopii, odpiséw, wypisédw, wyciggéw lub wydrukéw z dokumentéw niejawnych oraz
dokonuje skreslen i adnotacji dotyczacych znoszenia lub zmiany klauzuli tajnosci na dokumentach niejawnych, w celu
zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

¢ Wydziela z zasobu archiwalnego dokumentacje, ktérej uptynat okres przechowywania, w celu przekazania jej do
brakowania.

e Wspodtpracuje z Instytutem Pamieci Narodowe]j w zakresie wydania opinii dotyczacej przydatnosci dokumentacji do zadan
ustawowych Instytutu, w celu zapewnienia prawidtowego przechowywania materiatéw.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem archiwum




e Posiadanie poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,SCISLE TAJNE” wydanego przez Policje albo Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub ztozenie o$wiadczenia o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego i uzyskanie poswiadczenie bezpieczenstwa
uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,SCISLE TAJNE"

e znajomos¢ przepiséw zarzadzenia Nr 920 Komendanta Gtdwnego Policji z dnia 11 wrzesnia 2008 r. w sprawie metod i
form wykonywania zadah w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji (Dz. Urz. KGP Nr 16, poz. 95 z p6zn. zm.)

e znajomos¢ przepisdéw zarzadzania Nr 26 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 19 lutego 2018 r. w sprawie metod i form
brakowania dokumentacji niearchiwalnej w Policji (Dz. Urz. KGP z 2018 r. poz 34)

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)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok na stanowisku o podobnym charakterze w resorcie spraw wewnetrznych i
administrac;ji

e komunikatywnos$¢
e umiejetnos¢ pracy w zespole

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do od$wiezenia sie

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do termindéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

e Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.

Dostepnos¢

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

o Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegélnymi potrzebami.
¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy




Praca administracyjno - biurowa w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciata - siedzaca.
Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem. Konieczno$¢ korzystania z urzadzen biurowych:
telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw, laminarka. Praca zwigzana z koniecznos$cig przemieszczania
sie po réznych pietrach budynku Komendy Miejskiej Policji w Sosnowcu. Kontakty zewnetrzne z pracownikami Instytutu
Pamieci Narodowej. Wysitek fizyczny zwigzany z porzgdkowaniem i brakowaniem dokumentacji znajdujacej sie w
sktadnicy akt. Praca w terenie zwigzana z dostarczaniem i niszczeniem wybrakowanej dokumentacji w firmie
zewnetrznej. Praca w szczegélnie trudnych warunkach srodowiskowych przy porzadkowaniu i brakowaniu dokumentacji
znajdujacej sie w sktadnicy akt zwigzana z kontaktem z czynnikami biologicznymi (grzyby, plesnie) oraz czynnikami
chemicznymi (sktadnikio srodkéw dezynfekcyjnych). Stanowisko pracy usytuowane jest na Il pietrze budynku Komendy
Miejskiej Policji w Sosnowcu, w budynku znajduje sie winda. Stanowisko pracy nie jest przystosowane dla 0séb
niepetnosprawnych. Pomieszczenia sanitarne na parterze budynku dostosowane sg dla 0séb niepetnosprawnych.
Pozostate kondygnacje budynku i pomieszczenia sanitarne nie sa dostosowane dla 0séb niepetnosprawnych ruchowo.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

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 tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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.

e QOpatrz wtasnorecznym podpisem list motywacyjny.

e Koniecznie dotacz do aplikacji podpisane i opatrzone datg oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru.

e Skorzystaj z wzoru oswiadczenia do ktérego link znajduje sie na koncu ogtoszenia "Wzory oswiadczen" (zawiera
wszystkie wymagane o$wiadczenia).

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o testy wiedzy
e zadanie praktyczne
e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

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

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonego klauzulg
~POUFNE"” wydanego przez Policje albo Agencje Bezpieczefistwa Wewnetrznego lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Aplikuj do: 29 czerwca 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 122549" na adres: Komenda Miejska Policji
w Soshowcu

Zespot Kadr i Szkolenia

ul. Janowskiego 16

41-200 Sosnowiec

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8521-373 lub 47 8521-378

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.06.2023
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miegjski Policji w Sosnowcu z siedzibg przy ul. Janowskiego 16,
41-200 Sosnowiec, adres e-mail: komendant@sosnowiec.ka.policja.gov.pl

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych: ul. Janowskiego 16, 41-200 Sosnowiec, adres e-mail:
iod.@sosnowiec.ka.policja.gov.pl

e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

e Qkres 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), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji

e Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

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. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e 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 uczestniczy¢ 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 wyrazong mozna odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczen

e odwiadczenie do naboru



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-do-naboru(283).pdf

