Komenda Powiatowa Policji w Betchatowie
97-400 Betchatow Ul. 1 Maja 7

Ogtoszenie nr 75923 /17.03.2021
Specjalista

Do spraw: ds. archiwum Jednoosobowego Stanowiska Sktadnica Akt

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do 4
zasadniczne

Betchatow 27 marca

nabor w toku Ul. 1 Maja 7 2021 r. 2800,00 2t brutto

Czym quziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmowanie, przechowywanie, zabezpieczenie, ewidencjonowanie i udostepnianie materiatéw archiwalnych i
dokumentacji niearchiwalnej

e brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktdrej okres przechowywania juz uptynat, prowadzenie rejestréw spiséw akt
przekazanych do Sktadnicy Akt

e przygotowanie dokumentacji wytworzonej w Jednoosobowym Stanowisku Sktadnica Akt do przekazania na state do
przechowywania w archiwum

e przeprowadzanie protokolarnej kontroli stanu liczbowego zasobu archiwum lub sktadnicy akt z zapisami w ewidencji -
skontrum

e przestrzeganie zasad prawidtowego obiegu i przechowywania dokumentéw zgodnie z przepisami o ochronie informacji
niejawnych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: Srednie

e Staz pracy co najmniej 2 lata w obszarze pracy z dokumentacjg

e o najmniej 6 miesiecy doswiadczenia w pracy w administracji publiczne;

e znajomosc przepiséw regulujacych prace archiwum zaktadowego, znajomos$¢ instrukcji kancelaryjne;
e znajomosc i wtasciwa interpretacja przepiséw regulujgacych dziatalnosé Policji

e umiejetnos¢ obstugi komputera, umiejetnos¢ obstugi pakietu Microsoft Office

e komunikatywnos¢

e prawo jazdy kat. B

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

& Wyksztatcenie: wyzsze

= Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

= Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnosé.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepi?éw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wyniost co najmniej 6%.

Praca przy oswietleniu haturalnym i sztucznym, praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu
pracy, praca na wysokosci do 3 m, dZzwiganie toméw akt.

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

» Oferty kandydatow, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakoficzenia naboru.

e Nie rozpatrzymy oferty, ktdra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

» Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

» Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oéwiadczenia.

» Nie przesytaj wszystkich dokumentdw, ktére uznasz, ze moga Ci poméc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

¢ Zwr6¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliémy w ogtoszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

* Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Oferty otrzymane po terminie (decyduje data wptywu do urzedu), niespetniajace wymogéw formalnych, niekompletne
nie beda brane pod uwage. Kandydaci, ktérzy nie zostang zakwalifikowani nie beda poinformowani telefonicznie ani
pisemnie. Nadestane dokumenty nie beda zwracane. Wynagrodzenie brutto 2800 zt.

Prace mozesz rozpoczaé od: 2021-04-06

* Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

» 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

Aplikuj do: 27 marca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 75923" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Betchatowie

ul. 1 Maja 7

97-400 Betchatéw

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8465218
lub mailowego na adres: katarzyna.koperek@Ild.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.03.2021
e Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

e Aplikujac, oéwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwiazku 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 Powiatowy Policji w Betchatowie telefon kontaktowy: 44 6355238
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych KWP w todzi tukasz Szczerbakowicz, telefon kontaktowy
426652060

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentdéw po przeprowadzeniu naboru

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
koniecznoé¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
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;

- zgdanie 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. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 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. ¢ RODO;

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 wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imig,
nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do
stuzby 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 odwota¢ w dowolnym



crasie.

lezeli dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktdrych mowa w art. 9 ust. 2 RODO, konieczna bedzie wyrazna
zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

ime informacje:
podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedga tez profilowane



