Ogtoszenie
Komendant Powiatowy Policji w Skarzysku-Kamiennej
poszukuje kandydatéw na stanowisko:

technik Zespotu Kadr, Szkolenia i Ochrony Informacji Niejawnych Wydziatu Ogélnego

Wymiar etatu: 0,75
Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa Policji w Skarzysku-Kamiennej

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy

Rejestrowanie wptywajgcych do Komendy Powiatowej Policji w Skarzysku-
Kamiennej aktow prawnych, ich rozdziat, biezace aktualizowanie i wycofywanie tych,
ktére utracity moc obowigzujaca.

Zapoznawanie policjantéw i pracownikow cywilnych z trescig aktéw prawnych

zgodnie z dyspozycjg wydang przez Komendanta Powiatowego Policji w Skarzysku-

Kamienne] lub jego zastepce lub Naczelnika Wydziatu Ogdlnego na karcie

zapoznania.

Wypozyczanie aktow prawnych, prowadzenie ich ewidencji, dokonywanie ich

okresowej inwentaryzacji.

Prowadzenie teczek tematycznych wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Policji.

Prowadzenie Rejestru dziennikéw, ksigzek ewidencyjnych i teczek o charakterze

jawnym (RDT) — rozliczanie merytoryczne odpowiedzialnych pracownikow

z zakonczonych pozycji.

Powielanie dokumentow stuzbowych na polecenie Komendanta Powiatowego Policji

w Skarzysku-Kamiennej lub jego zastepcy Iub Naczelnika Wydziatu Ogodlnego

i przekazywanie ich za rozdzielnikiem do innych piondw.

Aktualizowanie i wprowadzanie wytworzonych w Komendzie Powiatowej Policji

w Skarzysku-Kamiennej aktow prawnych za pomocg aplikacji rejestr aktow

prawnych.

Przygotowywanie i sporzadzanie projektow decyzji Komendanta Powiatowego Policji

w Skarzysku-Kamiennej zgodnie z zakresem swoich obowigzkow.

Prowadzenie skftadnicy akt Komendy Powiatowe] Policji w Skarzysku-Kamiennej

w tym:

a) Przyjmowanie i sktadowanie materiatéw archiwalnych (kat. ,A”) i dokumentacji

niearchiwalnej (kat. ,B” i ,,BE”).

b) Dokonywanie okresowego brakowania dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej

literami ,,B” i, BE”.

c) Prowadzenie dokumentacji bedgcej na stanie sktadnicy akt.

d) Udostepnianie zgromadzonego zasobu skfadnicy akt zgodnie z Zarzadzeniem nr
920 KGP z dnia 11 wrzesnia 2008 roku w sprawie metod i form wykonywania
zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji.

e) Porzadkowanie i ewidencjonowanie zasobu sktadnicy akt, zabezpieczanie
i konserwacja materiatéw archiwalnych (kat. ,A”) i dokumentacji niearchiwalnej
(kat. ,B” i ,BE").

f) Opiniowanie protokotow oceny dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B

oznaczonej symbolem ,BC” wytworzonej przez jednostki organizacyjne KPP

w Skarzysku-Kamiennej”.

g) Sporzadzanie wyciggow lub poswiadczonych za zgodnos¢ kserokopii dokumentow

z materiatow znajdujgcych sie w zasobie sktfadnicy akt.
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h) Przygotowywanie materiatow archiwalnych lub dokumentacji niearchiwalnej
w celu przekazania do innego archiwum w tym IPN.

i) Przeprowadzanie kwerend archiwalnych do celéw stuzbowych, publicystycznych,
naukowo-badawczych i innych dla uprawnionych podmiotéw policyjnych i poza
policyjnych lub osdb fizycznych.

j Udzielanie instruktazu dla osob skfadajacych akta do sktadnicy akt lub
sporzadzajgcych protokoty brakowania kat. ,BC”.

Wspotpracowanie z kierownikiem kancelarii tajnej.

Obstugiwanie sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Skarzysku-Kamiennej
celem sprawnej realizacji zadan kierownictwa jednostki.

Rejestrowanie  wpfywajgcych  dokumentéw w  elektronicznym  dzienniku
korespondencyjnym zgodnie z wymogami zawartymi w aktualnej instrukcji
kancelaryjnej i rozdzielanie dokumentacji zgodnie z dekretacjg Kierownictwa
jednostki.

Przyjmowanie korespondencji adresowanej do Komendy Powiatowe]j Policji
w Skarzysku-Kamiennej i Komisariatu Policji w Suchedniowie.

Wydawanie korespondencji naczelnikom wydziatow, komendantowi Komisariatu
Policji w Suchedniowie oraz innym upowaznionym pracownikom i funkcjonariuszom.
Prowadzenie teczek tematycznych zwigzanych z dokumentacjg pozostajgcg na
stanie sekretariatu opisanych wg Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Policji.
Prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli oraz referentek bedgcych na stanie
Komendy Powiatowej Policji w Skarzysku-Kamiennej.

Uczestniczenie w naradach i odprawach stuzbowych w jednostce, protokotowanie
ich przebiegu.

Ekspediowanie przesytek zwyktych przez Poczte Specjalng KWP Kielce, prowadzenie
rejestrow przesytek nadanych i otrzymanych oraz doreczanie przesytek poleconych
i zwyktych do Urzedu Pocztowego w Skarzysku-Kamiennej, wprowadzanie na
komputerze danych dotyczacych przesytek miejscowych.

Biezgce przekazywanie korespondencji do Prokuratury Rejonowej w Skarzysku-
Kamiennej, Sgdu Rejonowego w Skarzysku-Kamiennej, Urzedu Miasta w Skarzysku-
Kamiennej i Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej w Skarzysku-Kamiennej.

Biezgce kontrolowanie spraw terminowych i rozliczanie pozostatych spraw.
Obstugiwanie programdéw komputerowych, poczty elektronicznej oraz systemu
faksowo - mailowego w zakresie korespondencji przychodzacej i wychodzgcej w celu
zapewnienia wifasciwej pracy kierownictwa Komendy Powiatowe] Policji
w Skarzysku-Kamienne;j.

Powielanie dokumentow stuzbowych na polecenie komendanta oraz jego zastepcy
i naczelnika Wydziatu Ogdlnego i przekazywanie ich za rozdzielnikiem do innych
pionow.

Obstugiwanie komputera i urzadzen biurowych, obstugiwanie centralki
telefoniczne;.

Archiwizowanie dokumentow wytworzonych w sekretariacie.

Sporzgdzanie wykazow zbiorczych przesytek wychodzgcych z Komendy Powiatowej
Policji w Skarzysku-Kamiennej w systemie ,,Poczta Specjalna”.

Zastepowanie kierownika kancelarii tajnej w przypadku jego nieobecnosci.

Petnienie zastepstwa za sekretarke Komendanta Powiatowego Policji w Skarzysku-
Kamiennej, sekretarke Wydziatu Prewencji i Wydziatu Ogdlnego w przypadku ich
nieobecnosci.



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie: srednie

pozostate wymagania niezbedne:

- niekaralnos¢,

- umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych i komputerowych aplikacji biurowych,

- komunikatywnosc¢ i umiejetnosc pracy w zespole,

- umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy wtasnej,

- wysoka kultura osobista, obowigzkowos¢, starannosc i samodzielnos¢

Wymagania dodatkowe

- doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej minimum 12 miesiecy

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- 2yciorys (napisany recznie) i list motywacyjny,

- kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

- oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

- kopia poswiadczenia bezpieczeristwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,scisle tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego w celu uzyskania poswiadczenia bezpieczerstwa
uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,Scisle tajne” zgodnie
z ustawg z dn. 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do: 27.03.2023 r.

pod adresem:

Komenda Powiatowa Policji w Skarzysku-Kamiennej

Ul. Szydtowiecka 22

26-110 Skarzysko-Kamienna

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie (liczy sie data wptywu) i nie spetniajgce warunkéw formalnych
nie beda rozpatrywane i zostang odrzucone. Odrzucone oferty zostang komisyjnie zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie spotkania zwigzanego
z naborem. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 47 8044-212.

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 osdb
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: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Komendant Powiatowy Policji w Skarzysku-Kamiennej z siedzibg ul. Szydtowiecka 22, 26-110
Skarzysko-Kamienna, tel. 47 8044206

Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Szydtowiecka 22, 26-110 Skarzysko-Kamienna,
tel. 47 8044214, iod.skarzysko@ki.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy nieobjete mnoznikowym systemem
wynagrodzen oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru;




Informacje o odbiorcach danych: wynik naboru na stanowisko zawierajgcy imie, nazwisk
i miejsce zamieszkania osoby wyfonionej w toku postepowania rekrutacyjnego zostaj
opublikowane na stronie Biuletynu Urzedu;
Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy, a nastepnie przez cza
wynikajgcy z przepiséw o archiwizacji;

Prawa 0s6b, ktérych dane dotycza:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych - Zzadanie realizacji tych praw nalezy przests
w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danyg
Osobowych (ul. Stawki 2,00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

1.art. 6 ust. 1lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasob
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.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy (m.in. imie,

nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

spetnienie wymagan dodatkowych), jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy
w procesie naboru na stanowisko pracy.
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowan
jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych.
Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwotg
w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art.
ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostg
odwotana w dowolnym czasie.
Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowani
decyzji; nie beda tez profilowane.

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI
w Skarzysku -'Kamiennej

insp. Tomafz Jarosz
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