Komenda Powiatowa Policji w Aleksandrowie Kujawskim

Ogtoszenie o naborze nr 60397 z dnia 31 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13

lutego
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Aleksandrow Kujawski Aleksandrow Kujawski
ul. Wojska Polskiego 15
ul. Wojska Polskiego 15 87 - 700 Aleksandrow Kujawski

87 - 700 Aleksandrow Kujawski

WARUNKI PRACY

- stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor, drukarke, telefon,

- praca biurowa, na komputerze powyzej dobowego czasu pracy tj. powyzej 4 godzin,
- praca w systemie jednozmianowym,

- o$wietlenie miejsca pracy : naturalne, sztuczne,

- na tym stanowisku pracy nie wystepuja szkodliwe warunki pracy,

ZAKRES ZADAN

¢ nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych w zakresie dziatania kancelarii tajnej,

e prowadzenie biezacych i kwartalnych kontroli w zakresie obiegu i stanu posiadania dokumentow
niejawnych pobranych z kancelarii tajnej przez pracownikéw KPP w Aleksandrowie Kujawskim, KP w
Ciechocinku, PP Konecku,

e przyjmowanie , rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentow niejawnych,

¢ prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej min. dzienniki ewidencyjne, dziennik podawczy, ewidencji TNIN,
wykazy przesyltek poczty specjalnej,

» biezace kontrolowanie dokumentow przekazywanych do wysylania oraz ich sprawdzanie pod wzgledem
zgodnosci z wymogami,

¢ sprawdzanie i przekazywanie do archiwum KWP w Bydgoszczy i sktadnicy akt KPP w Aleksandrowie
Kujawskim spiséw sporzadzonych przez pracownikéw poszczegdlnych komoérek organizacyjnych,

¢ kompletowanie dokumentdw i przygotowanie akt do przekazania do sktadnicy lub wybrakowania oraz
sporzadzenie spiséw akt przekazanych oraz protokoldéw brakowania dokumentacji kat. "BC",

¢ systematyczne prowadzenie ewidencji w aplikacji "Kancelaria Tajna"

¢ rozliczanie policjantéw i pracownikéw cywilnych z posiadanych dokumentéw niejawnych w przypadku
odejscia ze stuzby lub pracy oraz przeniesienia do innych jednostek badz komoérek organizacyjnych,

¢ powielanie dokumentéw niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie

e prowadzenie i aktualizowanie ewidencji obowiazujacych przepiséw aktéw prawnych zawierajacych
informacje niejawne,

¢ wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem sktadnicy akt KPP w Aleksandrowie Kujawskim



wynikajacych z obowiazujacych przepiséw w sprawie organizacji dziatania archiwéw zaktadowych i
sktadnicy akt oraz zasad postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja niearchiwalng w
resorcie spraw wewnetrznych i administracji,

¢ odnotowywanie zmian klauzul, przedtuzania i skracania okresu ochrony na wtasciwych dokumentach i w
dziennikach ewidencyjnych,

¢ udzielanie odpowiedzi na zapytania firm ubezpieczeniowych i innych uprawnionych podmiotéw w zakresie
zdarzen drogowych zaistniatych na ternie dziatania KPP

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w zakresie obstugi Kancelarii Tajnej

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228),

¢ wskazane jest aby osoby niepetnosprawne ztozyly kopie orzeczenia o niepetnosprawnosci : kopia
dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 lutego 2020 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Wojska Polskiego 15

87 - 700 Aleksandréw Kujawski

oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem

" Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej, stanowisko -

kierownik Kancelarii Tajnej", Zespo6t ds. Ochrony Informacji Niejawnych

w KPP w Aleksandrowie Kujawskim

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komenda Powiatowa Policji w Aleksandrowie Kujawskim ul.
Wojska Polskiego 15 87-700 Aleksandrow Kujawski, tel. 54 23 18 200



o Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp-aleksandrow-kujawski@bg.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Udostepnione dane nie beda podlegaty udostepnieniu podmiotom trzecim,
odbiorcami danych moga by¢ instytucje upowaznione z mocy prawa.
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
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;
- 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. o 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.
¢ 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.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Praca w godzinach od 07.30. do 15.30.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto wynosi 2743,14 + wystuga.

Osoby niepelnosprawne réwniez moga ubiegac sie o stanowisko pracy w stuzbie cywilne;j.

Oferty nie zawierajace wszystkich wymaganych dokumentéw, nie podpisane wtasnorecznie oraz przestane lub
doreczone po terminie, nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone, zostana komisyjnie zniszczone.



WZORY OSWIADCZEN

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

