Komenda Powiatowa Policji w Otawie
55-200 Otawa ul. Kopernika 1

Ogtoszenie nr 119374 / 18.04.2023

Kierownik Kancelarii Tajnej

Do spraw: Kancelarii Tajnej Zespét do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Umowa o prace na czas Pierwszenstwo dla 0séb z

koniec naboru Ofawa
ul. Kopernika 1

zastepstwa niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

27 kwietnia

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych otrzymywanych, wysytanych lub wydawanych;

Zwracanie wykonawcom merytorycznym dokumentéw przeznaczonych do wysytania celem uzupetnienia, gdy nie
spetniaja okreslonych wymogdéw;

Coroczne rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzagdzeniach ewidencyjnych;

Przekazywanie, udostepnianie za pokwitowaniem dokumentdéw niejawnych do wtasciwych komérek organizacyjnych;
Powielanie i rejestrowanie dokumentéw niejawnych;

Zapewnienie nalezytej ochrony dokumentom niejawnym znajdujgcych sie w kancelarii;

Przekazywanie dokumentéw niejawnych do archiwum, brakowanie i opiniowanie protokotdéw brakowania dokumentéw
niejawnych kategorii BC nie podlegajgcych archiwizowaniu;

Rozliczanie policjantéw i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku rozwigzania
stosunku stuzbowego lub przeniesienia do innej jednostki;

Udostepnianie, wydawanie dokumentéw niejawnych osobom i instytucjom na zasadach okreslonych w przepisach o
ochronie informacji niejawnych;

Informowanie petnomocnika ds. OIN o zagrozeniach ujawnienia utraty dokumentéw;

Przyjmowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej kategorii B oznaczonej symbolem B i BE do Sktadnicy Akt
zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz prowadzenie ewidencji archiwalnej;

Gromadzenie, zabezpieczenie i konserwacja dokumentéw archiwalnej;
Sktadowanie i kwalifikowanie akt zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Przekazywanie akt i materiatéw archiwalnych do innych archiwéw, prowadzenie Scistej ewidencji oséb, ktére zapoznawaty
sie z materiatami archiwalnymi;

Udostepnianie akt dokumentacji niearchiwalnej jak réwniez materiatéw archiwalnych upowaznionym podmiotom, zgodnie
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z obowigzujgcymi przepisami prawa;

e Weryfikowanie protokotéw brakowania akt kategorii B oznaczonej symbolem BC, sporzagdzonych przez jednostki/komérki
organizacyjne KPP w Otawie;

e Prowadzenie kontroli stanu zasobu sktadnicy zgodnie z obowigzujagcymi przepisami;

e Opracowywanie rocznego sprawozdania z ruchu akt;

e Koordynowanie dziatalnosci archiwalnej w jednostkach/komdrkach organizacyjnych KPP w Ofawie;
e Udzielanie odpowiedzi na zapytania zgodnie z posiadanymi materiatami;

e Zabezpieczanie przed zniszczeniem zasobdw archiwalnych, prowadzenie ewidencji akt i materiatéw znajdujgcych sie w
archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

e Uczestniczenie w szkoleniach organizawanych przez Komende Wojewddzka Policji we Wroctawiu;

e Uczestniczenie w komisyjnym brakowaniu dokumentacji niearchiwalnej kategorii B oznaczonej symbolem B i BE
znajdujacej sie na stanie sktadnicy akt KPP w Otawie.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie
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)

e Staz pracy co najmniej 2 lata

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do od$wiezenia sie

Dostepnos¢

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

Warunki pracy

- praca siedzaca,
- praca wymaga szczegdlnej koncentracji,
- praca wymagajaca sprawnego harzadu mowy, wzroku, stuchu i sprawnosci obu rak,

- praca przy komputerze,




- obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarki, drukarki, faks).

Dodatkowe informacje

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

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

W plikacji kandydaci powinni wskaza¢ numer ogtoszenia o naborze. Wysokos$¢ wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik
kwoty bazowej 1,6896 co stanowi kwote 3701,42 zt brutto, plus dodatek z tytutu wystugi lat. O zakwalifikowaniu,
sposobie rozpatrzenia aplikacji oraz zakonczenia naboru kondydaci bedg informowani drogg telefoniczna, w zwigzku z
w dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu. Kandydaci, ktérzy spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
zostana poinformowani drogg telefoniczna o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw naboru oraz o
stosownych technikach (metodach) selekcji (np. test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, zadanie praktyczne).

Uwaga! Weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest poprzez kryterium
kompletnosci i terminowosci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci "Twoja aplikacja musi zawiera¢
(dokumenty niezbedne)". W zwiazku z tym nalezy zwrdci¢ uwage, ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia. Aplikacje niekomletne, nie zawieracjace
wskazanych w ogtoszeniu dokumentéw i oSwiadczen opatrzonych wtasnorecznym podpisem kondydata lub
Ztozone/nadestane po terminie nie beda rozpatrywane. Aplikacje mozna przestac tradycyjng droga pocztowg
(znaczenie ma data stempla pocztowego) lub sktadajac w Komendzie Powiatowej Policji w Otawie. Do udziatu w
naborze zacheca sie osoby niepetnosprawne. Komenda Powiatowa Policji w Otawie nie ponosi odpowiedzialnosci za
tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach, publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych
Zrédfach informacji o podobnym charakterze. Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 47 87 27 209.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢,
wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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




Aplikuj do: 27 kwietnia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 119374" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Otawie

ul. Kopernika 1

55-200 Otawa

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27.04.2023
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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Otawie
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Technik Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Ofawie
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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;
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 wynikajacym 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.

HwnNe

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

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




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




