Komenda Wojewddzka Policji w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 37177 z dnia 01 listopada 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06 ®
listopada
2018

Warminsko-Mazurski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: archiwow
w Wydziale ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Olsztyn Olsztyn, Partyzantow 6/8

WARUNKI PRACY

czas pracy - 8 godzin, praca administracyjno - biurowa.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie akt spraw zakonczonych z komorek i jednostek organizacyjnych KWP w Olsztynie w celu ich
archiwizacji.

¢ Porzadkowanie i konserwowanie materiatéw archiwalnych w celu zapewnienia zgodnego z przepisami
utrzymania stanu zasobu archiwalnego.

¢ Analizowanie i sprawdzanie prawidlowosci protokotéw brakowania dokumentacji kat. B, BE i BC z komérek
i jednostek organizacyjnych KWP w Olsztynie w celu nadzorowania prawidtowosci kwalifikowania
dokumentacji i procesu brakowania akt.

o Udostepnianie archiwalii w celu zapewnienia realizacji zadan przez pracownikéw merytorycznych komorek
organizacyjnych KWP w Olsztynie.

e Udzielanie pomocy i instruktazy, a takze przeprowadzanie szkolen pracownikéw organizacyjnych KWP w
Olsztynie w celu zapewnienia prawidlowego zdawania dokumentacji do archiwum.

¢ Udzielanie pomocy i instruktazy pracownikom sktadnic jednostek organizacyjnych KWP w Olsztynie w celu
zapewnienia zgodnego z przepisami ksztaltowania terenowych zasob6éw archiwalnych.

e Prowadzenie czynnosci kontrolnych wynikajacych z nadzoru w terenowych sktadnicach akt w celu zebrania
informacji o stanie realizacji zadan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 2016 poz. 1167 ze zm.),

o wiedza z zakresu funkcjonowania archiwum, systeméw kancelaryjnych

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera



¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze archiwistyka, administacja
¢ doswiadczenie zawodowe: w archiwum lub w administracji
o komunikatywno$é¢, umiejetnos¢ argumentowania, asertywnosé.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych spemianie wymagan dodatkowych, tj. dodatkowego stazu
pracy,uprawnien, przeszkolenia.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 listopada 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewddzka Policji
Partyzantéw 6/8
10-959 Olsztyn
z dopiskiem oferta pracy na stanowisko: specjalista Wydziatu OIN - nr ogtoszenia 37177

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE O PRZYJECIE NA STANOWISKO PRACY
W KORPUSIE SEUZBY CYWILNE] W KWP W OLSZTYNIE Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) informuje, jak nizej: 1. Administratorem Pani/Pana
danych osobowych jest Komendant Wojewddzki Policji w Olsztynie z siedzibg przy ul. Partyzantéw 6/8, 10-959
Olsztyn. 2. Zgodnie z art. 37 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych Komendant Wojewodzki Policji w
Olsztynie wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt: ul. Partyzantéw 6/8, 10-521
Olsztyn, tel. 89-522-56-10, faks 89-522-56-15, e-mail: iod.kwp@ol.policja.gov.pl. 3. Pani/Pana dane osobowe
przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych oraz
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w celu: a)
przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacji oraz przysztych rekrutacji na stanowisko, na ktére Pani/Pan



aplikuje, b) zawarcia umowy o prace. 4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wytacznie podmioty,
ktérym ustawowo przystuguje takie uprawnienie. 5. Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej. 6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz jest to niezbedne do osiagniecia celu ich przetwarzania i w celach archiwalnych na podstawie
przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Zarzadzenia Nr 93
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 grudnia 2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego
wykazu akt Policji. 7. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do Pani/Pana danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, ograniczenia przetwarzania lub usuniecia. 8. W zakresie w jakim Pani/Pana dane przetwarzane sg
na podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnieciem. 9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku uznania, Ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych odbywa sie z naruszeniem przepisow ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych. 10. Podanie przez
Pania/Pana danych osobowych, o ktérych mowa w Kodeksie Pracy oraz w oparciu o inne wlasciwe przepisy prawa
jest obligatoryjne do skutecznego przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego, a w pozostatym zakresie jest
dobrowolne, jednak konsekwencja odmowy podania danych osobowych bedzie wykluczenie z procesu rekrutacji.
11. Dane osobowe przetwarzane w KWP w Olsztynie na podstawie ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych
nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1i
4,

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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

- Oferty, ktdre nie spelnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego);

- Oswiadczenia musza by¢ oznaczone data oraz podpisane wtasnorecznie.
Wzory wymaganych oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej BIP KWP w Olsztynie
http://bip.olsztyn.kwp.policja.gov.pl w zakltadce Wolne stanowiska pracy

- Ztozone dokumenty nie beda zwracane;

- W ofercie prosimy o podanie numeru ogtoszenia oraz danych kontaktowych - adres e-mail, numer telefonu,
adres do korespondencji;

- Kopie dokumentdéw dotyczacych doswiadczenia zawodowego, musza potwierdza¢ w pelni wymagany okres
oraz wymagany obszar zatrudnienia. Z dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe
musi jednoznacznie wynika¢ dlugos¢ doswiadczenia zawodowego. Spetnienie wymagania w zakresie dtugosci
doswiadczenia zawodowego nalezy udokumentowac kopiami dokumentdw jednoznacznie potwierdzajacymi
zamkniety okres swiadczenia pracy (m. in. kopiami swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczen
potwierdzajacych $swiadczenie pracy w ramach uméw cywilnoprawnych lub wolontariatu/stazy/praktyk,
wydrukiem z CEIDG). Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie sa dokumentami potwierdzajacymi okresy
doswiadczenia zawodowego.

- Kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej oraz merytorycznej (w zakresie wymogow
pozadanych), okreslonych w ogtoszeniu zostana powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna o
kolejnym etapie rekrutacji;

- Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych KWP postepowania sprawdzajacego zakonczonego wynikiem pozytywnym lub po
potwierdzeniu faktu wydania i waznos$ci poswiadczenia bezpieczefistwa w przypadku legitymowania sie
poswiadczeniem bezpieczenstwa waznym w Policji wydanym przez uprawniony podmiot;

Techniki i metody naboru:



- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych,
- rozmowa kwalifikacyjna,

-Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto - ok. 2.100,00 zt. + dodatek z tytutu wystugi lat pracy zgodnie
z art. 90 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej

- Publikowany jest wylacznie wynik naboru wylonionego do zatrudnienia kandydata;

- Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne;

- Dodatkowe informacje: tel. (0-89) 522-53-84.

LEGENDA

@

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatédw 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.



