Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Ogtoszenie o naborze nr 33109 z dnia 31 sierpnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 ®
wrzesnia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi Kancelarii Tajnej
Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Miejskiej Policji w Bydgoszczy

Bydgoszcz Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy
ul. Wojska Polskiego 4f
Komenda Miejska Policji 85-171 Bydgoszcz

ul. Wojska Polskiego 4f
85-171 Bydgoszcz

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- zagrozenie korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

bariery architektoniczne: wejscie gtéwne do budynku jest dostosowane dla potrzeb oséb niepelnosprawnych
poruszajacych sie na wozku inwalidzkim, brak progéw utrudniajacych wjazd, na parterze budynku znajduje sie
toaleta przystosowana dla 0s6b poruszajacych sie na wozku inwalidzkim, zapewniona jest odpowiednia
szeroko$¢ drzwi oraz ciagdw komunikacyjnych, brak mozliwosci poruszania sie wozkiem inwalidzkim na
wyzszych kondygnacjach - brak wind.

narzedzia i materialy pracy: biurko, komputer, faks, telefon, nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe oraz
niebezpieczne warunki pracy.

ZAKRES ZADAN

o weryfikowanie wytworzonych dokumentéw niejawnych pod wzgledem formalnym, zwracanie dokumentow
wykonawcy merytorycznemu w przypadku, gdy nie speiniaja one okreslonych wymogéw oraz informowanie
w jakim zakresie nalezy dokument uzupetnic¢ lub poprawic,

e przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentdw niejawnych zapewniajac ich prawidlowy obieg, w celu
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych ( w tym prowadzenie aplikacji WOIN/KT ),

e rozliczanie z posiadanej dokumentacji niejawnej policjantéw i pracownikéw zwalnianych lub przenoszonych
z zajmowanego stanowiska, zgodnie z obowiazujacymi przepisami; przyjmowanie dokumentéw niejawnych
w depozyt Kancelarii Tajnej, nastepnie przekazywanie ich do dalszego prowadzenia lub archiwizacji,

¢ odnotowywanie zmian, zniesienia lub przedtuzenia klauzuli tajnosci, skrécenia okresu ochrony
dokumentow nigjawnych w urzadzeniach ewidencyjnych,

¢ sporzadzanie wykazow dokumentdéw niejawnych pobranych z kancelarii przez pracownikéw komdrek
organizacyjnych w celu rozliczenia dokumentéw niejawnych z dziennikiem korespondencji ( dotyczy



rozliczen rocznych ),

¢ powielanie dokumentéw niejawnych na pisemne zlecenia kierownikéw komorek organizacyjnych KMP w
Bydgoszczy,

e coroczne rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych,

e archiwizacja dokumentéw jawnych i niejawnych znajdujacych sie w kancelarii.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy doswiadczenia pracy w administracji lub 1 rok w obszarze
ochrony informacji niejawnych

¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz umiejetnos¢ ich interpretacji,

¢ umiejetnos$c¢ pracy w zespole,

¢ komunikatywnos¢,

e umiejetnos¢ dziatania w sytuacji stresowej,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych objetych klauzula ,,$cisle tajne” lub ztozenie o§wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (t. j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 1167).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ o$wiadczenie 0 wyrazeniu zgody na zamieszczenie imienia i nazwiska kandydatki/kandydata na stronie
internetowej BIP KMP w Bydgoszczy w zaktadce wolne stanowiska w stuzbie cywilnej w chwili speinienia
wymagan formalnych i zakwalifikowania sie do dalszych etapéw naboru zgodnie z ustawa z dnia 29
sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t. j.: Dz. U. z 2016 r., poz. 922),

¢ kwestionariusz osobowy dla kandydatki/kandydata, (kwestionariusz jest dostepny na stronie BIP KMP w
Bydgoszczy w zaktadce ,Praca w Policji” dalej ,Aktualne ogtoszenia na stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej w KMP w Bydgoszczy”).

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia aktualnego poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
objetych klauzula ,,$cisle tajne” lub oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t. j.: Dz. U. z
2016 r., poz. 1167),

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 wrzesnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Dokumenty mozna sktadac osobiscie:

Wydziat Kadr i Szkolenia

Komenda Miejska Policji

ul. Wojska Polskiego 4f

85-171 Bydgoszcz

z dopiskiem: Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej ogtoszenie nr 33109

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze. * Administrator
danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Bydgoszczy ul. Wojska Polskiego 4f, 85-171 Bydgoszcz °
Kontakt do inspektora ochrony danych: Anna Pieczka e-mail: iod. kmpbydgoszcz@bg.policja.gov.pl ¢ Cel
przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej * Informacje o
odbiorcach danych: Odbiorca danych osobowych przetwarzanych w Komendzie Miejskiej Policji w Bydgoszczy
moga by¢ wylacznie podmioty, ktéorym ustawowo przystuguje takie uprawnienie ¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska) « Uprawnienia: - prawo
zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych;
zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres administratora danych, podany powyzej - prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego ¢ Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22* Kodeksu Pracy oraz art. 26 i
nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO ¢ 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Aplikacje przestane droga elektroniczna nie beda rozpatrywane. Oferta powinna zawiera¢ tylko wymagane
dokumenty w kserokopii, prosze nie zalaczac oryginatéw. Oferty otrzymane lub uzupelnione po terminie nie
beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydatka/kandydat spetniajacy wymagania
formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapow naboru, o czym beda powiadomieni w BIP KMP w
Bydgoszczy w zaktadce ,Praca w Policji” dalej ,Aktualne ogtoszenia na stanowiska pracy w korpusie stuzby
cywilnej KMP w Bydgoszczy - informacja dla kandydatow o naborze nr 33109”. Zakres zagadnien
obowigzujacy na tescie kompetencji bedzie obejmowat przede wszystkim wiedze z zakresu ustawy o stuzbie
cywilnej, ustawy o ochronie informacji niejawnych, rozporzadzenia w sprawie sposobu oznaczania materiatow
i umieszczania na nich klauzul tajnosci oraz zarzadzenia w sprawie szczegoélnego sposobu organizacji i
funkcjonowania Kancelarii Tajnych i innych niz Kancelaria Tajna komérek organizacyjnych odpowiedzialnych
za przetwarzanie materialéw niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i
stosowania $rodkow bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych w Poligji.

Informujemy, iz mile widziane sa osoby posiadajace orzeczenie o niepetlnosprawnosci. Dostarczonych
dokumentdw nie odsytamy. Przewidziane wynagrodzenie na stanowisku inspektora 2 700 zt brutto (stownie:
dwa tysiace siedemset ztotych) - we wszystkich sktadnikach wynagrodzenia. Dodatkowe informacje mozna



uzyskac pod nr telefonu 52- 588-12-62.

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 inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



