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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie nr 99162 - STARSZY INSPEKTOR ds.
archiwum w Zespole Archiwum Wydziatu
Bezpieczenstwa Informag;ji

Nabdr zakonczony wyborem kandydatki/kandydata.

Komendant Wojewodzki Policji w Katowicach
poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:

STARSZY INSPEKTOR ds. archiwum w Zespole Archiwum Wydziatu Bezpieczenstwa
Informacji

LICZBA STANOWISK: 1
WYMIAR ETATU: 1,0

ADRES URZEDU | MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY
Komenda Wojewodzka Policji w Katowicach
Wydziat Bezpieczenstwa Informac;ji

ul. Lompy 19

40-038 Katowice

PROPONOWANE WYNAGRODZENIE ZASADNICZE
3 507,57 zt brutto

CO OFERUJEMY

Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20%



wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy.
Nagrody okresowe np. kwartalne.
Dodatkowe trzynaste wynagrodzenie tzw. ,,trzynastka”.

Pakiet socjalny, m.in.: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe w trudnych
sytuacjach, pozyczki na cele mieszkaniowe.

Mozliwos¢ skorzystania z pakietu ubezpieczen grupowych.

Mozliwos¢ skorzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej.
Dofinansowanie do zakupu okularéw.

Dwa bufety serwujgce positki zaréwno ,.na miejscu” jak i ,na wynos”.
Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy.
Parking dla pracownikéw (poza terenem urzedu).

Stojaki na rowery na terenie urzedu.

Siedziba KWP w Katowicach miesci sie w centralnym rejonie Katowic, w sasiedztwie autostrady
A-4, a takze przystankéw autobusowych.

Na stanowisku starszego inspektora ds. archiwum w Zespole Archiwum Wydziatu
Bezpieczenstwa Informacji, pracodawca zapewnia kurs archiwisty, przeszkolenie w zakresie
ochrony informacji niejawnych oraz przeszkolenie w zakresie ochrony danych osobowych.

DOSTEPNOSC

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

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;
oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

Do sktadania ofert zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami.

WARUNKI PRACY

Praca w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym. Oswietlanie naturalne i sztuczne, pozycja ciata
siedzaca.

Stanowisko pracy wyposazone w kserokopiarke, skaner, telefon, komputer oraz w monitor ekranowy -
Czas pracy przy monitorze ponizej potowy dobowego czasu pracy.

Na stanowisku pracy wystepuja nastepujgce czynniki: wysitek fizyczny polegajagcy na pracy fizycznej w
magazynach archiwalnych i czynnosciach przy brakowaniu akt; praca na wysokosci do 1 metra; praca w
terenie polegajgca na udziale w zatadunku oraz roztadunku transportowanych materiatow i
pozostawaniu w zaktadzie przetwdrstwa surowcéw wtérnych do momentu zniszczenia teczek; praca w
szczegdlnie trudnych warunkach srodowiskowych - kurz, grzyby i plesnie gtéwnie z rodziny Aspergillus i
Penicillum - ekspozycja nastepuje podczas przebywania w pomieszczeniu archiwum oraz podczas pracy



z materiatami stanowigcymi zas6b archiwum (czas przebywania w pomieszczeniu archiwum do 2 godzin
na zmiane roboczy).

Stanowisko pracy w Wydziale Bezpieczenstwa Informacji usytuowane jest na IV pietrze bloku C w
kompleksie budynkéw KWP w Katowicach, przy ulicy Lompy 19. Blok C jest czesciowo dostosowany dla
0s0b z niepetnosprawnosciami. W budynku znajduja sie windy (bez informacji gtosowej). Pomieszczenie
sanitarne przystosowane dla 0os6b niepetnosprawnych znajduje sie na parterze bloku A (przy wejsciu
gtéwnym), co powoduje koniecznos¢ pokonywania duzych odlegtosci oraz otwierania drzwi p.poz. z
samozamykaczami. Wejscie do kompleksu budynkéw KWP w Katowicach mieszczacych sie przy ul.
Lompy 19 jest dostosowane do potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.: ruchoma platforma do
transportu wozkdéw, brak progéw utrudniajgcych poruszanie sie osobom z niepetnosprawnos$ciami
ruchowymi, odpowiednia szeroko$¢ ciggéw komunikacyjnych.

ZAKRES ZADAN
OSOBA NA TYM STANOWISKU:

Sprawuje nadzor i kontrole nad wtasciwym kwalifikowaniem i klasyfikowaniem dokumentacji
wchodzgcej w zakres zasobu akt administracyjnych, przekazywanej do archiwum KWP w
Katowicach. Kontroluje przed przyjeciem do zasobu archiwum materiaty administracyjne
(jawne i niejawne spraw zakohnczonych) z komérek organizacyjnych KWP w Katowicach oraz
jednostek organizacyjnych Policji, w tym weryfikuje i ocenia protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,BC" przeznaczonej do zniszczenia celem
realizacji przepiséw dotyczgcych metod i form wykonywania zadah w zakresie dziatalnosci
archiwalnej w Policji.

Wykonuje kwerendy archiwalne celem udzielenia stosownych informacji dotyczacych
okreslonych zagadnien, oséb i wydarzen uprawnionym podmiotom wewnetrznym i
zewnetrznym w oparciu o posiadang dokumentacje, celem realizacji przepiséw dotyczacych
metod i form wykonywania zadah w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji oraz realizacji
uprawnien wynikajacych z przepisdw powszechnie obowiazujacych.

Opracowuje do udostepnienia materiaty administracyjne do celéw stuzbowych Policji oraz w
resorcie spraw wewnetrznych i administracji, przygotowuje decyzje Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Katowicach dla udostepnien poza resort. Prowadzi wspoétprace z
podmiotami uprawnionymi do uzyskania od Policji informacji oraz osobami fizycznymi w
zakresie udostepniania akt administracyjnych z zasobu archiwum, w tym prowadzi wspétprace
z Instytutem Pamieci Narodowej - wynikajacej z Porozumienia Komendanta Gtéwnego Policji i
Prezesa Instytutu Pamieci Narodowej Komisji Scigania Zbrodni przeciwko Narodowi Polskiemu z
dnia 8 lutego 2013 r. - celem realizacji przepiséw dotyczacych metod i form wykonywania
zadanh w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji oraz realizacji uprawnien wynikajgcych z
przepiséw powszechnie obowigzujgcych.

Petni funkcje przewodniczacego lub zastepcy przewodniczacego komisji powotywanych do
brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B” i ,BE” oraz wydziela z zasobu
archiwalnego KWP dokumentacje, ktérej uptynat obowigzkowy okres przechowywania -
sporzadza wykazy dokumentacji; bierze udziat w komisji przeprowadzajgcej ekspertyze
archiwalng, sporzadza protokoty brakowania, po uprzednim uzyskaniu opinii kierownika
komérki organizacyjnej, ktérej materiaty beda brakowane; organizuje i przeprowadza



niszczenia dokumentéw w przedsiebiorstwach przetwérstwa surowcéw wtérnych, sporzadza
protokoty zniszczenia - celem realizacji przepiséw dotyczacych metod i form brakowania
dokumentacji niearchiwalnej w Policji.

Prowadzi szkolenia i udziela instruktazy dla policjantéw i pracownikéw Komendy oraz oséb
prowadzacych sktadnice akt w jednostkach organizacyjnych Policji w wojewddztwie w zakresie
archiwizacji materiatéw akt administracyjnych celem zapewnienia prawidtowego wykonywania
zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji. Prowadzi czynnosci kontrolno-instruktazowe
w zakresie funkcjonowania sktadnic akt jednostek organizacyjnych Policji w wojewddztwie, w
tym ocenia prowadzenie skontréw sktadnic akt w jednostkach organizacyjnych Policji w
wojewddztwie celem realizacji przepiséw w sprawie metod i form wykonywania zadan w
zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji.

Prowadzi skontrum zasobu archiwalnego Komendy celem realizacji przepiséw dotyczacych
metod i form wykonywania zadah w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji.

Planuje brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,B” i ,,BE”
przechowywanej w zasobie archiwum Komendy, dla ktérej w danym roku uptynat okres
obowigzkowego przechowywania - zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt Policji -
celem realizacji przepiséw dotyczacych metod i form brakowania dokumentacji niearchiwalne;j
w Polic;ji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie srednie
Doswiadczenie zawodowe: 2 lata doswiadczenia zawodowego w administracji

Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw (Ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach, Zarzadzenie Nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 11
wrzesnia 2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadah w zakresie dziatalnosci
archiwalnej w Policji, Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych -
rozdziat od 1 do 3, Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego -
dziat 1 oraz 7)

Umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy

Samodzielnos¢

Rzetelnos¢

Komunikatywnos¢

Zdolnosci analityczne

Terminowos¢

Poswiadczenie bezpieczenstwa z klauzulg dopuszczalnosci ,Scisle tajne” albo oSwiadczenie
0 poddaniu sie procedurze sprawdzajgcej i uzyskanie poswiadczenia do wymaganej klauzuli.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo



skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie wyzsze

Doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy z materiatami
archiwalnymi

Wiedza specjalistyczna z zakresu archiwizacji materiatow
Nastawienie na rozwdj wtasny i podnoszenie kwalifikacji
Umiejetnos¢ wspbtpracy

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

List motywacyjny
Curriculum vitae

Kopie dokumentédw potwierdzajacych spetnianie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnianie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy (w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne
zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi

wymaganiami (udokumentowane zakresem obowigzkéw na stanowisku pracy, referencjami,
zaswiadczeniami, certyfikatami, dyplomami, itp.)

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,scisle tajne” albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z Ustawg z dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742 z p6zn. zm.)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnianie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnianie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy (w tym takze dokumenty potwierdzajgce aktualne
zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego doswiadczenia zawodowego / stazu



pracy)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi
wymaganiami (udokumentowane zakresem obowigzkéw na stanowisku pracy, referencjami,
zaswiadczeniami, certyfikatami, dyplomami, itp.)

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

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy przesytac / ztozy¢ w terminie od dnia 23 maja 2022 roku do dnia 3
czerwca 2022 roku

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Adres:

Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach

ul. Lompy 19

40-038 Katowice

w zamknietej kopercie z dopiskiem: Wydziat Doboru i Szkolenia, ogtoszenie nr 99162

Zapraszamy do kontaktu
Telefon: 47 851 17 42, 47 851 17 06

Wiecej o pracy w urzedzie:
http://bip.katowice.kwp.policja.gov.pl/KWK/praca-w-korpusie-sluzb/22397,Szczegolowe-infor
macje-dot-naboru-do-korpusu-sluzby-cywilnej.html

DODATKOWE INFORMACJE
Koniecznie opatrz wiasnorecznym podpisem list motywacyjny i wymagane oSwiadczenia oraz
wskaz

w liscie motywacyjnym: stanowisko, komdrke, jednostki organizacyjng oraz numer ogtoszenia
BIP KPRM.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nie zostata podpisana odrecznie.

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

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Zwro¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

Koniecznie dotgcz do aplikacji oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw naboru. Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane


http://bip.katowice.kwp.policja.gov.pl/KWK/praca-w-korpusie-sluzb/22397,Szczegolowe-informacje-dot-naboru-do-korpusu-sluzby-cywilnej.html
http://bip.katowice.kwp.policja.gov.pl/KWK/praca-w-korpusie-sluzb/22397,Szczegolowe-informacje-dot-naboru-do-korpusu-sluzby-cywilnej.html

dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w
naborze.

Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz obowigzujace oswiadczenia znajdziesz

na stronie internetowej http://bip.katowice.kwp.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w Korpusie
Stuzby Cywilnej » Szczegétowa informacja dotyczgca naboru do korpusu stuzby cywilnej - Pliki
do pobrania (w formacie pdf do wydrukowania).

Przeslij swojg oferte za posrednictwem operatora pocztowego - decyduje data nadania oferty w
placéwce pocztowe;.

Jesli zostaniesz zakwalifikowany/a do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym telefonicznie
lub mailowo (dotacz do aplikacji swoj adres e-mail).

APLIKUJAC, OSWIADCZASZ, ZE ZNANA Cl JEST TRESC INFORMACJI NA TEMAT
PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH O NABORZE

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe przetwarzane sg zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych osobowych oséb 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 Wojewddzki Policji w Katowicach z siedzibg przy ul. Lompy 19, 40-038 Katowice.

Kontakt do inspektora ochrony danych:

Inspektor Ochrony Danych Osobowych: ul. Lompy 19, 40-038, Katowice, tel. 47 851 24 03, adres e-mail:
iod.kwp@ka.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.
Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie beda przekazywane zadnym odbiorcom danych.
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).

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 - 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. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:


http://bip.katowice.kwp.policja.gov.pl/KWK/praca-w-korpusie-sluzb/22397,Szczegolowe-informacje-dot-naboru-do-korpusu-sluzby-cywilnej.html

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. ¢ 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 wynikajacym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imie, 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
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez profilowane.

I_I\/Ietryczka
Data wytworzenia : 19.05.2022 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data publikacji : 23.05.2022 KWP w Katowicach
Data modyfikacji : 08.09.2022
Reijestr zmian Osoba udostepniajgca informacje:

Jolanta Bogus Wydziat Doboru i Szkolenia

Osoba modyfikujgca informacje:
Jolanta Bogus


http://bip.katowice.kwp.policja.gov.pl/KWK/rejestr/38697,dok.html

