Komenda Powiatowa Policji w Aleksandrowie
Kujawskim
87-700 Aleksandréw Kujawski Wojska Polskiego 15

Ogtoszenie nr 75443 / 05.03.2021

Kierownik Kancelarii Tajnej

Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

#administracja publiczna

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

17 marca

koniec naboru Wojska Polskiego 15

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

koordynuje prawidtowos¢ postepowania z materiatami niejawnymi, sprawdza i nadzoruje poziom poprawnosci
wytworzonych, przechowywanych i przekazywanych przez funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych dokumentéw
niejawnych w celu zapewnienia spetnienia wymogdéw okreslonych w przepisach,

przyjmuje, sprawdza, przechowuje, rejestruje i powiela dokumenty niejawne zgodnie z nadanymi klauzulami w
stosowanych dziennikach i aplikacjach kancelaria tajna w celu zapewnienia prawidtowego postepowania z dokumentami
niejawnymi,

prowadzi i aktualizuje dziennik przepiséw, przyjmuje ewidencjonuje powiela, przechowuje, udostepnia i wydaje niejawne
przepisy w celu zapewnienia prawidtowego postepowania z niejawnymi przepisami,

bierze udziat w kontrolach dotyczacych obiegu, wydawania, zwrotdw i archiwizacji dokumentéw niejawnych
wytworzonych w KPP w celu wskazania i wyeliminowania nieprawidtowosci,

sporzgdza wykazy dokumentéw pobieranych przez funkcjonariuszy i pracownikdw jednostki oraz aktualizuje okresy
ochrony dokumentéw w celu rozliczenia materiatéw niejawnych znajdujacych sie w obiegu zgodnie z dziennikami
ewidencyjnymi i obowigzujacymi klauzulami,

sprawuje biezacy nadzér nad stemplami i pieczeciami stuzbowymi znajdujgcymi sie na wyposazeniu kancelarii tajnej w
celu zapewnienia spetnienia wymogdw okreslonych w przepisach,

prowadzi dokumentacje poczty specjalnej, przyjmuje sprawdza i rejestruje dokumenty do wystania, przyjmuje przesyiki
przychodzace , wydaje je wydziatom oraz podmiotom poza KPP w celu zapewnienia prawidtowej biezgcej pracy , zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

przygotowuje i przekazuje do archiwum KWP w Bydgoszczy i do sktadnicy akt KPP w Aleksandrowie Kujawskim spisy
dokumentéw niejawnych zdanych do kancelarii tajnej przez poszczegdine komérki organizacyjne,

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

przygotowuje protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii "B" oznaczonej symbolem "B" i " BE".




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji, doswiadczenie w pracy w administracji
publicznej

e umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej i organizowania dziatan,
e umiejetnos$¢ interpretacji przepisow

e komunikowania sie

* umiejetnos¢ obstugi komputera

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)

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata
e powyzej 1,5 roku w administracji,

e przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych , zakresu funkcjonowania kancelarii tajnych w jednostkach Policji,
przeszkolenie z systemu Kancelaria Tajna,

¢ poswiadczenie dostepu do informacji niejawnych
e umiejetnos$¢ analizy, syntezy

e znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych i organizacji kancelarii tajnej,

Dostepnos¢

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

o Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegélnymi potrzebami.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

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

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

oswietlenie miejsca pracy : naturalne i sztuczne

na tym stanowisku pracy nie wystepujg szkodliwe warunki pracy




Dodatkowe informacje

Praca w godzinach 07.30. do 15.30.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto wynosi 2907,73 zt. + wystuga lat.
Osoby niepetnosprawne réwniez mogq ubiegad sie o stanowisko w stuzbie cywilnej.

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

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 wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

wskazane jest aby osoby niepetnosprawne ztozyty kopie orzeczenia o niepetnosprawnosci,

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

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)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 17 marca 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 75443" na adres: Komenda Powiatowa
Policji

Wojska Polskiego 15

87 - 700 Aleksandréow Kujawski

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 75 36 230

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.03.2021
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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 o0séb 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:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
e Qkres 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), 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.

=

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 bedg 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 bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez
profilowane




