2 Ugloszenie
0 wolnym stanowisku pracy

archiwista

Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych i ds. Prezydialnych, KPP Brzeg

Komendant Powiatowy Policji w Brzegu

informuje o wolnym stanowisku pracy:

archiwista

Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych i do spraw Prezydialnych
Liczba stanowisk pracy: 1

Wymiar etatu: 3/4

Adres urzedu i miejsce wykonywania pracy:

Komenda Powiatowa Policji w Brzegu
ul. Robotnicza 10
49-300 Brzeg

Czym bedziesz si¢ zajmowaé/zakres zadan

Osoba na tym stanowisku:

prowadzi ewidencje zasobu archiwalnego;
przyjmuje z jednostek i komérek organizacyjnych Komendy akta spraw ostatecznie
zatatwionych nieklauzulowanych i oznaczonych klauzulami tajnoéci na podstawie
spiséw akt przekazanych;

e porzadkuje zaséb archiwalny nieklauzulowany i oznaczony klauzulami tajnosci
poprzez segregacje, scalanie, systematyzacje, opisywanie oraz brakowanie;

* udostepnia materialy uprawnionym osobom i podmiotom, zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami,

e dokonuje przegladu materialéw kategorii ,,B”, wydzielania tych materiatéw ze zbioru
1 komisyjnego brakowania po uptywie okresu ich przechowywania;

* ewidencjonuje protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,BC”,
sporzadzonych przez jednostki i komérki organizacyjne Komendy;
prowadzi czynnosci zwigzane z profilaktyky i konserwacja zasobu archiwalnego;
rejestruje korespondencj¢ wchodzgceg oraz wychodzacy z Komendy w obowiazujacych
rejestrach oraz systemach /aktualnie E-Nadawca i E-Komenda/ oraz wykonuje inne
czynnosci w ramach biura podawczego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci bed3 (wymagania niezbedne)

o  Wyksztalcenie: srednie

* Doswiadczenie zawodowe: 6 miesigcy doswiadczenia w pracy biurowej lub
archiwum

Znajomos¢ przepiséw w zakresie pracy kancelaryjno-biurowej oraz archiwizacji
Umiejetnos¢ komunikowania sie

Umiejetnos¢ wspdtpracy

Umiejgtnos¢ obsiugi komputera w zakresie MS Office oraz urzgdzen biurowych
Poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,sScisle tajne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego



W urzedzie nie moze byé zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r.
do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub peinita stuzbg w organach bezpieczenstwa
panstwa lub byta wspéipracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw 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 I sierpnia 1972 r. lub pdézniej. Osoba wybrana do
zatrudnienia bedzie musiata zlozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli urodzita si¢ przed 1
sierpnia 1972 1.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne
przestgpstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia w administracji panstwowej)
organizacja pracy wiasnej
odpornos¢ na stres

Co oferujemy

e & ©® ¢ & & & & & o O

Wsparcie na etapie wdrazania do pracy

Mozliwosé wspétpracy z doswiadczonymi pracownikami
Mozliwosé rozwoju kompetencji i kwalifikacji poprzez szkolenia
Regularnie wyptacane wynagrodzenie

Dodatek za wystuge lat

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka)

Nagrody jubileuszowe

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikow

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow
Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Znizki na wypoczynek w wybranych osrodkach wypoczynkowych
Mozliwos¢ korzystania z Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
Mozliwos¢ korzystania z sitowni w budynku KPP Brzeg

Dostepnosé¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg Z réwng uwaga
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc, rasg, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg
seksualng czy tez jakakolwiek inng cechg prawnie chroniong.

Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami.

s Jako osoba z niepetnosprawnoscia mozesz skorzystac z pierwszefstwa w zatrudnieniu

_ 716z wéwczas kopie dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, byl mniejszy niz
6%.

e Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zglosi¢ na etapic sktadania

dokumentéw,

Warunki pracy

praca w pomieszczeniach skladnicy akt z dokumentami oraz biurze podawczym
w systemie jednozmianowym w budynku KPP Brzeg fbrak windy dla oséb
niepetnosprawnych/,

praca przy sztucznym i naturalnym oswietleniu,

praca przy monitorze ekranowym ponizej pofowy dobowego czasu pracy,



—————obshuga—urradrerr—biurowyctr—kompurer, —drmkarka, Tax, Kseroxopiarka, telefon,

niszczarka,

— monotonia pracy,

—  reczne przenoszenie i podnoszenie zdanej do skiadnicy akt dokumentacji,

— praca na wysokosci do 3 m.,

— narazenie na pyt z dokumentacji archiwalne;j,

—  zagrozenie korupcja

- przy wejsciu do budynku znajduje si¢ winda dla osob niepetnosprawnych /winda
prowadzi jedynie na parter budynku do dyzurnego KPP Brzeg/,

—  brak podjazdéw dia os6b z niepetnosprawnosciami,

— budynek nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

Nie rozpatrzymy oferty, kt6ra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i
wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dofgcz kopie ich ttumaczenia na
Jezyk polski sporzadzone przez thumacza przysi¢giego.

Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdéc w naborze.
Przeslij tylko te, kiérych wymagamy lub zalecamy.

Zwr6¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogloszeniu - rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

Jesli oferte skladasz elektronicznie, whasnorecznie podpisane o$wiadczenia dotgcz w
formie zeskanowanych dokument6éw. Przed rozmowg kwalifikacyjng poprosimy Cie o
dostarczenie oryginatéw tych oswiadezen (do wgladu).

Oswiadczenia podpisz odrgcznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Ofert¢ wraz z wymaganymi w ogloszeniu zalacznikami przeslij/przekaz w
zaklejonej kopercie z podaniem swojego imienia i nazwiska oraz dopisku "Oferta
pracy na stanowisko archiwisty Zespotu OIN i ds. Prezydialnych KPP Brzeg".
Przeslij kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen lub referencji lub zakreséw
obowigzkéw lub opiséw stanowiska pracy lub innych dokumentéw, ktére potwierdzg
wymagane niezbedne doswiadczenie zawodowe (rodzaj i diugosé).

Ziozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na
podstawie zapiséw ogloszenia dotyczacych wymaganych dokumentéw.

Nie zwracamy kandydatom ztozonych dokumentéw, zatacz tylko te dokumenty, kt6re
sg niezbedne, a w przypadku zaswiadczen - ich kopie.

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cig¢ o tym
telefonicznie lub mailowo.

Ewentualne rozpoczecie pracy - 01.09.2023 r. lub do momentu uzyskania
poswiadczenia upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych (zatrudnienie
nowego pracownika w Komendzie Powiatowej Policji w Brzegu moze nastgpi¢ po
przeprowadzeniu przez Petnomocnika Komendanta Powiatowego Policji ds. Ochrony
Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajgcego i wydaniu poswiadczenia
bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu fakn wydania | waznosci poswiadczenia
bezpieczehistwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa
wydanym przez inny uprawniony podmiot).

Proponujemy nastgpujgce warunki wynagrodzenia zasadniczego: wynagrodzenie
zasadnicze w wysokosci  2.224,59,- zt /dwa tysigce dwiescie dwadzieicia cztery 59/100/
zlotych miesigcznie + premia regulaminowa w wysokosci 28,88% miesigcznie oraz dodatek z
tytutu wystugi lat /od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznodci od
udokumentowanego stazu pracy/.



Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:
— weryfikacja ofert pod katem speinienia wymagan formalnych,
_ analiza ofert spetniajacych wymagania formalne,
— rozmowa kwalifikacyjna lub test w zaleznosci od ilosci ofert fzakres tematyczny:
przepisy z zakresu pracy kancelaryjnej, archiwizacji/.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezb¢dne)

— CV i list motywacyjny

- Kopie dokumentéw potwierdzajacych spefnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
wyksztalcenia

- Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

— Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 756 z pézn. zm.)

— O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru

— Os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

— Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

—  O$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

— Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa
pafistwa i nie byla/byl wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach
organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie
dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pSznie;j.

Wzér wymaganych o$wiadczen znajdziesz ponizej.

Dolacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)
- Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$¢ - w  przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu
w przypadku, gdy znajdg si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow
— Kopie dokumentéw potwierdzajgcych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie
do$wiadczenia zawodowego / stazu pracy

Dokumenty nalezy ztoiy¢ do: 17 sierpnia 2023 r.

w formie papierowej w zamknigtej kopercie z dopiskiem: "Oferta pracy na stanowisko
archiwisty Zespotu OIN i ds. Prezydialnych KPP Brzeg'' na adres:

Komenda Powiatowa Policji w Brzegu
ul. Robotnicza 10
49-300 Brzeg
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8633438, 47 8633468

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urz¢du

Aplikujac, o§wiadczasz, ze znana Ci jest tresé informacji na temat przetwarzania
danych osobowych w naborze.




OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a

(imig | nazwisko)

Oswiadczam, ze

* posiadam obywatelstwo polskie;

» nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo;

e nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo skarbowe:

* korzystam z pelni praw publicznych;

e wyrazam zgod¢ na poddanie si¢ procedurze sprawdzajacej uprawniajacej do dostepu do
informacji niejawnych;

e wyrazam zgod¢ na  przetwarzanie moich  danych  osobowych  zawartych
w przedstawionych przeze mnie dokumentach dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury
naboru w Komendzie Powiatowej Policji w Brzegu na zasadach okreslonych w
rozporzgdzeniu 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 moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy, w celu uczestnictwa w procesie naboru w KPP
Brzeg, w zakresie wykraczajgcym poza katalog danych okreslonych w art. 22 § 1 Kodeksu

pracy oraz danych wynikajacych z art. 26 i artykutéw nastgpnych ustawy o stuzbie cywilnej;

¢ w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowalem/am, nie
petnilem/am stuzby w organach bezpieczenstwa paristwa i nie bylem/am wspétpracownikiem
tych organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu
informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa pafstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych

dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub péznie;.

{migjscowodd. data} (wlasnorgczny podpis)



Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJINA

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE) 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego prieptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE RODO (ogéinego rozporzgdzenia o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L
119 z 04.05.2016} informujg, ze:

1.

10.

1.

Administratorem danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Brzegu
z  siedzibg przy ul.  Robotniczej 10, 49-300 Brzeg, e-maik
komendant.br@op.policja.gov.pl

Zgodnie z art. 37 ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych Komendant Powiatowy
Policji w Brzegu wyznaczyt w podleglej jednostce inspektora ochrony danych,
kontakt: ul. Robotnicza 10, 49-300 Brzeg, e-mail: iod.br@op.policja.gov.pl.

Dane inspektora ochrony danych na stronie BIP KPP w Brzegu.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na
wybrane stanowisko — na podstawie kodeksu pracy i/lub ustawy o stuzbie cywilnej,
natomiast udzielona zgoda bedzie podstawg przetwarzania dodatkowych danych
osobowych (nie wynikajacych z powyzszych przepiséw) zawartych w zlozonych
dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek).

Dane osobowe przechowywane begdg przez okres wskazany w przepisach ustawy o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach oraz Zarzadzenia w sprawie Jjednolitego
rreczowego wykazi akt Policji.

Tryb usuwania dokumentacji zawierajacej dane osobowe okresla Zarzadzenie Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji w sprawie trybu brakowania dokumentacji
niearchiwalnej oraz sposobu  postepowania z materialami  archiwalnymi i
dokumentacjq niearchiwalng w przypadku trwatego zaprzestania dziatalnosci priez
ministra wlasciwego do spraw wewngirznych oraz organy I jednostki organizacyjne
podlegte temu ministrowi lub przez niego nadzorowane oraz akty nizszego rzgdu
wydane na jego podstawie.

Dane udostepnione nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji
oraz profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 ogdlnego rozporzgdzenia o
ochronie danych.

Kandydat ma prawo do dostepu do swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, przenoszenia, ograniczenia przetwarzania lub usuni¢cia, prawo do
wniesienia sprzeciwu, a takze prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Kandydat ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, jezeli w jego ocenie przetwarzanie danych osobowych
narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenie o ochronie danych.

Dane osobowe przekazane w celu rekrutacji nie bgdg przekazywane do panstwa
trzeciego lub organizacji migdzynarodowe;.

Dane nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu,
o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 1 4.

Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wzigcia
udziatu w wybranym procesie rekrutacji.




