Komenda Miejska Policji w Olsztynie
10-526 Olsztyn Ul.Partyzantow 23

Ogtoszenie nr 162590 / 04.04.2026

archiwista/archiwistka

w Podzespole-Sktadnica Akt Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych

#administracja publiczna

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Olsztyn 15 kwietnia

nabér w toku 5116,99 zt brutto

Ul.Partyzantéw 23 2026 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmuje do sktadnicy akt oraz ewidencjonuje akta wytworzone w jednostce

e sprawdza kategorie archiwalne akt, spisy zdawczo-odbiorcze oraz protokoty brakowan itd.
e udostepnia i wypozycza akta

udziela merytorycznej pomocy w procesie archiwizacji akt

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji publicznej
e biegta umiejetnos¢ obstugi komputera

e dyspozycyjnosé

e doktadnos¢ i rzetelnos¢

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1994 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw- nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych
1 sierpnia 1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jesli




urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Ruchomy czas rozpoczecia pracy pomiedzy 7.00 a 9.00.
Mozliwos¢ przystapienia do Pracowiczych Planéw Kapitatowych.
Dofinansowaie do zakupu okularéw korekcyjnych lub soczewek kontaktowych.

Mozliwos$¢ wykupienia pakietu opieki medycznej dla os6b zatrudnionych i cztonkdéw ich rodzin oraz ubezpieczenia
grupowego na zycie.

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj 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,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca administracyjno-biurowa, obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe, czas pracy- 8 godzin, naturalne i sztuczne
oswietlenie, wymuszona pozycja ciata, praca na wysokosci do 3 m, dzwiganie wg norm bhp (12 kg p. stata/20 kg p.
dorywcza), bariery architektoniczne: brak wind i podjazdéw, stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze, brak
specjalistycznych urzadzehn umozliwiajgcych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz gtuchoniemym.

Warunki finansowe:

wynagrodzenie zasadnicze: mnoznik 1,800 kwoty bazowej tj. 5116,99 ziwynagrodzenie zasadnicze w korpusie stuzby
cywilnej jest ustalane z zastosowaniem podanego mnoznika kwoty bazowej. Kwote bazowa okresla ustawa budzetowa na
dany rok),




dodatek za wieloletnig prace( z tytutu wystugi lat)- przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci od 5 do 20% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosSci od okreséw wliczanych do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze,

dodatowe wynagrodzenie roczne( tzw. trzynastka)- przystuguje na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach (tj.
ustawie o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw jednostek sfery budzetowej),

nagroda jubileuszowa- przystuguje po 20 latach pracy w wysokosci 75% wynagrodzenia miesiecznego, do wysokosci
400% wynagrodzenia miesiecznego po 45 latach pracy,

nagroda za szczegdlne osiggniecia w pracy zawodowe;j,
$wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

jednorazowa odprawa rentowa/emerytalna na zasadach okreslonych w ustawie o stuzbie cywilnej.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

- do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktdére spetniajg wymagania okreslone w
niniejszym ogtoszeniu

- kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej oraz merytorycznej okreslonych w ogtoszeniu zostana
poinformowani telefonicznie o kolejnym etapie rekrutacji

- publikowany jest wytgcznie wynik naboru wytonionego do zatrudnienia kandydata

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg o ochronie
informacji niejawnych

klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajgcych sie o przyjecie na stanowisko pracy w korpusie stuzby cywilnej w
Komendzie Miejskiej Policji w Olsztynie

oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1994 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t lub
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw- nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pdzniej.

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)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu

pracy

Aplikuj do: 15 kwietnia 2026

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 162590" na adres: Komenda Miejska Policji
w Olsztynie

ul. Partyzantéw 23

10-526 Olsztyn

Wydziat Kadr i Szkolenia

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477313338

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15.04.2026

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e 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 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 Olsztynie, ul. Partyzantéw 23, 10-526 Olsztyn
Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Partyzantdéw 23, 10-526 Olsztyn, tel. 477313533, e-mail:

iod.kmp@ol.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

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

naboru
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Olsztynie
Okres 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:

Ll

5.

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;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stanistawa
Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1.
2.

3.

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

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;

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

