Komenda Miejska Policji w Zorach

Ogtoszenie 0 naborze nr 55300 z dnia 05 pazdziernika 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ®
pazdziernika
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: prowadzenia sktadnicy akt oraz obslugi sekretarsko - administracyjnej
w Zespole Prezydialnym

Zory

ul. Wodzistawska 3
44-240 Zory

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w systemie o$miogodzinnym, o$wietlenie naturalne i sztuczne, gtéwnie siedzaca pozycja ciala.
Stanowisko pracy wyposazone w telefon, komputer, drukarke , urzadzenie wielofunkcyjne, monitor ekranowy -
czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie. Na stanowisku wystepuje wysitek fizyczny,
praca w szczegolnie trudnych warunkach srodowiskowych, praca w terenie oraz permanentna obstuga
klientow zewnetrznych.

Pomieszczenie biurowe zlokalizowane jest na pierwszym pietrze budynku i nie jest dostosowane dla oséb
niepelnosprawnych ruchowo. Budynek Komendy cze$ciowo dostosowany do potrzeb osdb niepetosprawnych -
toaleta dla 0s6b niepelnosprawnych wylacznie na parterze budynku, winda, podjazd przy gtéwnym wejsciu do
komendy.

ZAKRES ZADAN

Prowadzi sktadnice akt, wypozycza i udostepnia materiaty ze sktadnicy oraz prowadzi ewidencje
archiwalng i sprawdza pod wzgledem formalnym i merytorycznym materiaty archiwalne oraz spisy akt
przekazanych kat. A, B i BE, protokoly oceny dokumentacji niearchiwalnej kat. BC w oparciu o przekazana
zarchiwizowana dokumentacje jawna i niejawna z komérek Komendy Miejskiej Policji w Zorach, w celu
prawidlowego przyjmowania, przechowywania i obiegu dokumentacji niearchiwalnej.

Prowadzi obshige organizacyjna i kancelaryjno - biurowa Komendanta Miejskiego Policji w Zorach i jego
Zastepcy oraz obshuge kancelaryjno - biurowa komérek Komendy Miejskiej Policji w Zorach, w celu
zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentacji.

Rejestruje, aktualizuje i dystrybuuje przepisy prawne dla zainteresowanych komoérek Komendy Miejskiej
Policji w Zorach, w celu prawidtowej realizacji zadan.

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

Udziela instruktazy pracownikom i funkcjonariuszom opracowujacym materialy przed przekazaniem do
sktadnicy akt, w celu prawidtowej kwalifikacji i przechowywania dokumentacji archiwalne;j i
niearchiwalne;j.

Wykonuje kwerendy, wypozycza i udostepnia materialy ze sktadnicy akt oraz udziela informacji na



zapytanie jednostek Policji, sadow, prokuratur, obywateli, a takze prowadzi ewidencje udostepnien w celu
dostarczenia niezbednych informacji i prawidlowej ewidencji dokumentacji archiwalne;j.

e Uczestniczy w wydzielaniu i niszczeniu dokumentacji niearchiwalnej, ktérej uptynat okres przechowywania,
w celu wyselekcjonowania i wybrakowania materialdw ze skltadnicy akt.

e Wspdlpracuje z IPN w zakresie wydania opinii dot. przydatnosci dokumentacji do zadan ustawowych IPN,
w celu zapewnienia prawidlowego przechowywania materiatow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Doswiadczenie zawodowe: powyzej 1,5 roku w administracji lub w pracy biurowej

Znajomos¢ przepisow dot. dziatalnosci archiwalnej w Policji

Umiejetno$¢ planowania oraz organizowania pracy

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie o kierunku archiwista lub administracyjno - biurowe
Doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok pracy w archiwum

Kurs archiwisty

Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "$cisle tajne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg SCISLE TAJNE

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 paZzdziernika 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Zorach

ul. Wodzistawska 3

44-240 Zory



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 o0s6b fizycznych w zwiazku 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 Miejski Policji w Zorach z siedzibg w Zorach ul.
Wodzistawska 3, 44-240 Zory, e-mail: komendant@zory.ka.policja.gov.pl
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Danych Osobowych: ul. Wodzistawska 3, 44-240 Zory, e-
mail: iod@zory.ka.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ 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 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. 1 lit. 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 INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje pod nr telefonu 32 4788218.

Wynagrodzenie zasadnicze nie mniej niz 2.561.22 zt brutto miesiecznie + dodatek z tytutu wystugi lat pracy.



Czynnikiem warunkujacym przystapienie do naboru jest dotaczenie do aplikacji oswiadczenia o wyrazeniu
zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Oferty niekompletne, niespelniajace wymogoéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda

rozpatrywane.

Oferty nalezy sktadac / przesyta¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem na kopercie: Zesp6t Kadr i Szkolenia -
nabdr na stanowisko starszego referenta.

Kandydaci/kandydatki, ktoérzy spetnili wymagania formalne, zostana poinformowani telefonicznie o terminie
kolejnego etapu selekgji.

Oferty z uptywem okresu archiwizacji zostana komisyjnie zniszczone.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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.

WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej
e Klauzula informacyjna

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-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
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/klauzula-informacyjna(296).pdf

