Komenda Miejska Policji w Rzeszowie
35-025 Rzeszow Jagiellonska 13

Ogtoszenie nr 76681 / 07.04.2021

Inspektor

Do spraw: ds. obiegu poczty jawnej i archiwizacji Wydziat ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Umowa 0 prace na czas
zastepstwa

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

nabér w toku Rzeszow
Jagiellonska 13

Czym bedziesz sie zajmowac

18 kwietnia

2021 r.

Osoba na tym stanowisku:
e 1. Obstuga obiegu poczty i dokumentacji stuzbowej oraz procesu archiwizacji w ramach KMP w Rzeszowie i jednostek
podlegtych w celu zapewnienia zgodnego z przepisami prawa i pragmatyka stuzbowa przetwarzania w/w dokumentacji.

e 2. Realizuje czynnosci zwigzane z obiegiem poczty jawnej w celu zapewnienia prawidtowego jej rozdziatu i przestania, w
tym dokonuje rejestracji w urzadzeniach i systemach teleinformatycznych.

¢ 3. Realizuje czynnosci zwigzane z archiwizacjg dokumentacji zakonhczonej w celu jej wtasciwego zabezpieczenia i
przygotowania do przekazania na stan sktadnicy akt.

e 4. Zapewnia ochrone przetwarzanym dokumentom przed nieuprawnionym dostepem, zniszczeniem lub utratg w celu
zabezpieczenia informacji prawnie chronionych.

e 5. Udziela informacji i wsparcia funkcjonariuszom oraz pracownikom w zakresie obiegu dokumentacji stuzbowej i procesu
archiwizacji w celu zapewnienia prawidtowej realizacji tego zakresu czynnosci.

e 7. Na polecenie Naczelnika Wydziatu ds. OIN wspiera poszczegdine komérki organizacyjne i jednostki podlegte KMP w
Rzeszowie w zakresie zadah wymienionych powyzej w celu zapewnienia niezaktéconego procesu archiwizacji i obiegu
dokumentacji stuzbowej.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok administracja publiczna

e 1. terminowos¢ i dyscyplina pracy



2. znajomos¢ systemdw operacyjnych z rodziny WINDOWS, edytordw tekstu, arkuszy kalkulacyjnych w zakresie obstugi
na poziomie podstawowym,

3. znajomos¢ zasad pracy kancelaryjnej z dokumentami jawnymi i niejawnymi

4. umiejetnos¢ wspotpracy z innymi pracownikami

5. znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

6. znajomosc¢ ustawy o Policji

7. znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze
[ Praca w jednostkach policji
[] Praca zwigzana z ochrong informacji niejawnych lub obiegiem dokumentacji stuzbowej

Co oferujemy

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca kancelaryjno - biurowa
O$miogodzinny system pracy

Wysitek fizyczny zwigzany z porzadkowaniem i opracowywaniem duzej ilosci dokumentéw

Dodatkowe informacje

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).



o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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

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

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o [] kopie dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé ( w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystac z
pierwszefstwa w zatrudnieniu w przypadku gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw)

¢ [] kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie z zaktadu pracy)

¢ [] kopie innych dokumentéw (kopia poswiadczenia bezpieczenstwa)

Aplikuj do: 18 kwietnia 2021

W formie papierowej na adres: Komenda Miejska Policji w Rzeszowie
35-025 Rzeszéw
ul. Jagiellonska 13

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 478213360,478213467,

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18.04.2021
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

(RODO); ponizej informacja do zapoznania sie.



Administrator danych osobowych.

Administratorem Panstwa danych osobowych bedzie KOMENDANT MIEJSKI POLICJI

w Rzeszowie z siedzibg na ul. Jagiellonska 13, 35-025 Rzeszdw;

Ponadto kontakt z administratorem mozliwy jest w nastepujacy sposéb:

poprzez elektroniczna skrzynke email: kmp.rzeszow@rz.policja.gov.pl,

telefonicznie : sekretariat (17) 858-3305.

Inspektor ochrony danych.

W sprawach zwigzanych z ochrong danych osobowych mozna kontaktowac sie

z wyznaczonym przez Komendanta Miejskiego Policji w Rzeszowie inspektorem ochrony danych pod adresem email
iod.rzeszow@rz.policja.gov.pl lub telefonicznie : (17) 858-3363.

Cele i podstawy przetwarzania.

Bedziemy przetwarza¢ Pahstwa dane osobowe w nastepujgcym celu:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w KMP w Rzeszowie a nastepnie archiwizacji dokumentéw zgodnie z
Zarzadzeniem nr 93 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji

z dnia 17 grudnia 2007 r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji.

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO w zwigzku z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwcal974 r. Kodeksu pracy ,
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o stuzbie cywilnej oraz wspomniane powyzej Zrzadzenie nr 93 MSWIA z dnia 17 grudnia 2007r.

Odbiorcy danych osobowych.

Dane osobowe sg udostepniane wytgcznie na podstawie przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych.

Bedziemy przechowywac Panstwa dane na czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy (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), a nastepnie przez czas wynikajacy
z przepiséw o archiwizacji.

Prawa 0sdb, ktérych dane dotycza.

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych;

prawo do usuniecia danych osobowych, w sytuacji, gdy przetwarzanie danych nie nastepuje

w celu wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub

w ramach sprawowania wtadzy publicznej - Zadanie realizacji tych praw nalezy przestaé

w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych podany powyzej;

zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany



powyzej;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Informacje o wymogu podania danych.

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks
pracy oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢

w procesie naboru na stanowisko pracy.



