Komenda Powiatowa Policji w Jaworze
59-400 Jawor Armii Krajowej 2

Ogtoszenie nr 156717 / 01.10.2025

Starszy Referent

Wydziatu Prewencji oraz Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Jawor 11 pazdziernika

nabor w toku Armii Krajowej 2 2025 r. 4967,95 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjno-biurowa poszczegélnych ogniw Wydziatu Prewencji,

¢ realizowanie czynnosci zwigzanych z obiegiem poczty specjalnej i miejskiej Wydziatu,
e prowadzenie spisdéw spraw,
e obstuga elektronicznego dziennika korespondencyjnego,

¢ realizowanie zadan zwigzanych z obstuga zbioréw aktéw prawnych jawnych resortowych, pozaresortowych
(ewidencjonowanie, gromadzenie, aktualizacja, dystrybucja) w tym obstuga aktéw prawnych,

e archiwizowanie dokumentacji Wydziatu,

e prowadzenie dziatah w zakresie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

e zazapewnianie ochrony systemoéw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne,
e opracowywanie plandw szkoleh oraz prowadzenie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e prowadzenie zwyktych, poszerzonych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan sprawdzajacych wraz z
archiwizacja akt postepowan sprawdzajgcych,

e opracowywanie i przedstawienie do akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej projektéw dokumentéw regulujacych
ochrone informacji niejawnych w tym:

e dokumentacji okreslajgcej sposob i tryb przetwarzania w jednostce organizacyjnej informacji niejawnych o klauzuli
~poufne”,

e instrukcji dotyczacej sposobu i trybu przetwarzania w jednostce organizacyjnej informacji niejawnych o klauzuli
»Zastrzezone" oraz sposobu ich ochrony




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie zadan, w administracji publicznej, samorzadowe;j
e umiejetnos¢ stosowania przepiséw w praktyce,

e komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r."

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

® biegta obstuga komputera

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

e Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swiatecznych

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

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

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

praca biurowa, przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy, o$wietlenie sztuczne, naturalne,

praca odbywa sie gtéwnie w pozycji siedzgcej i ma charakter pracy umystowej,




obstuga urzadzen biurowych,
praca w systemie jednozmianowym, osSmiogodzinnym,

pomieszczenie biurowe na parterze, toaleta na | pietrze, stanowiska nie sg przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

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

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przejs¢ do dalszego etapu.

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktérg 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
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc 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.

Uwaga: weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest przez kryterium
kompletnosci i terminowosci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i
oswiadczenia”. Kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia. Oferty, ktére nie spetniajg wymogdéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang poinformowani droga elektroniczna (tel.
w przypadku braku adresu e-mail) o terminie i miejscu prowadzenia kolejnych etapéw naboru oraz stosownych
technikach (metodach) selekcji (np. test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, zadania praktyczne).

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw realizacji naboru o tresci: ,,
Niniejszym, wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komendanta Powiatowego Policji w Jaworze moich danych
osobowych do celéw zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu i zakresie niezbednym do realizac;ji
procedury naboru na stanowisko ...................... (nalezy wpisa¢ stanowisko)” i opatrzy¢ oswiadczenie wtasnorecznym
podpisem.

~0swiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pehita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.”




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)

¢ Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Aplikuj do: 11 pazdziernika 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 156717" na adres: Dokumenty mozna
przesta¢ droga pocztowa (decyduje data stempla pocztowego) na adres:

Komenda Powiatowa Policji w Jaworze

ul. Armii Krajowej 2, 59-400 Jawor

lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie KPP Jawor w dni powszednie miedzy godzina 8.00 a 15.00

z dopiskiem na kopercie - , dotyczy zatrudnienia na stanowisku starszego referenta KPP Jawor”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47/ 8745 213

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.10.2025
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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 (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Jaworze
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@jawor.wr.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Jaworze
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$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e 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;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

bl




3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22* Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie 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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




