Komenda Miejska Policji w Elblagu
82-300 Elblag ul. Tysigclecia 3

Ogtoszenie nr 91281 / 20.01.2022

Archiwista

Do spraw: archiwizacji, klasyfikacji i gromadzenia materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych znajdujacych
sie w Skfadnicy Akt KMP w Elblaggu w Zespole do spraw Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Miejskiej
Policji w Elblagu

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Elblag

koniec naboru ul. Tysiaclecia 3 3036,36 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmowanie i udostepnianie akt archiwalnych i niearchiwalnych

e prowadzenie dokumentacji dotyczacej pracy w archiwum

e gromadzenie, zabezpieczanie i konserwacja zgromadzonych akt

e prowadzenie brakowania dokumentacji niearchiwalnej, BC oraz dokumentacji, ktérej okres przechowywania minat
e dokonywanie ekspertyzy materiatéw archiwalnych przy udziale merytorycznie uprawnionych oséb

e sporzadzanie dokumentacji dotyczacej planowania i sprawozdawczosci

e prowadzenie okresowych skontréw i inwentaryzacji

e kontrola dokumentacji niejawnej i jawnej przyjmowanej do sktadnicy akt

e prowadzenie szkoleh w zakresie archiwizowania i brakowania dokumentéw jawnych i niejawnych - kategoria BC

e merytoryczny i formalny nadzér nad funkcjonowaniem sktadnicy akt w Komisariacie Policji w Pasteku

e prowadzenie ewidencji w systemie SWOP dot. wprowadzania danych urlopowych, nadgodzin, absencji i innych

e prowadzenie spraw zwigzanych z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych pracownikéw policji

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy w administracji
e ukonczenie szkolenia lub kursu w zakresie archiwizacji

kreatywnos¢

Samodzielnos¢ i wiasna inicjatywa




komunikatywnos$¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: Srednie specjalistyczne w dziedzinie archiwizacji
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w pracy w administracji
e znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania archiwum i skfadnicy akt

e znajomos¢ przepisdéw z zakresu archiwizacji

znajomos¢ ustawy o Policji i innych przepiséw w tym Kodeksu Karnego, Kodeksu Postepowania Karnego

znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych i ochronie danych osobowych
e umiejetnos¢ obstugi komputera

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa 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,
wyniést co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w pomieszczeniach biurowych i piwnicznych przy naturalnym i sztucznym oswietleniu przy komputerze powyzej
potowy dobowego czasu pracy, praca w systemie jednozmianowym, 8-godzinny czas pracy, praca narazona na kurz,
wyjazdy stuzbowe, wysitek fizyczny przy przenoszeniu zasobdw archiwalnych, w budynku brak podjazdéw i wind.

Dodatkowe informacje

-oferty, ktdre nie spetniajg wymogoéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego)

-o$wiadczenia musza by¢ oznaczone datg oraz podpisane wtasnorecznie
-ztozone dokumenty nie bedg zwracane
-w ofercie prosimy o podanie danych kontaktowych, adresu do korespondencji

-kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej oraz merytorycznej (w zakresie wymogéw pozadanych
okreslonych w ogtoszeniu) zostang poinformowani telefonicznie o kolejnym etapie rekrutacji

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
-weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogdw formalnych
- test wiedzy z zakresu zadan realizowanych na stanowisku pracy

- rozmowa kwalifikacyjna




- proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto 3036,36 zt + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90 ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej Dz. U. 2021 r., poz. 1233)

Publikowany jest wytacznie wynik naboru wytonionego kandydata/wytonionej kandydatki

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem 47 734-12-39

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

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgdonie z Ustawg z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2019 r., po. 742)

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do
pracy w Komendzie Miejskiej Policji w Elblagu - WZOR OSWIADCZENIA MOZNA POBRAC NA STRONIE INETRNETOWE] BIP
KMP ELBLAG W ZAKLADCE "OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH (RODO)"

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)

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 31 stycznia 2022

W formie papierowej na adres: Komenda Miejska Policji w Elblagu ul. Tysiaclecia 3, 82-300 Elblag z dopiskiem:
archiwista w Zespole ds. OIN KMP Elblag

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31.01.2022

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Elblggu w siedzibie przy ul. Tysiaclecia 3, 82-300
Elblag

Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 47 734 12 40, fax 47 734 15 08, e-mail: iod.kmp@elblag.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

Informacje o odbiorcach danych: odbiorcg danych bedg wytgcznie podmioty, ktérym ustawowo przystuguje takie




uprawnienie
e 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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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.

e

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 odwotaé 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




