Komenda Wojewoddzka Policji w todzi
91-048 t6dz ul. Lutomierska 108/112

Ogtoszenie nr 86693 / 28.10.2021

Inspektor

Do spraw: obstugi obiegu dokumentacji niejawnej w Kancelarii Tajnej Wydziatu ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Lutomierska

: 8 listopada
koniec naboru 108/112

2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:

e monitoruje obieg dokumentéw niejawnych, w tym rozlicza policjantéw i pracownikéw cywilnych z posiadanych
dokumentéw niejawnych w przypadku rozwigzania stosunku stuzbowego/pracy lub przeniesienia do stuzby/pracy w innej
jednostce lub komérce organizacyjnej w ramach obstugiwanych komérek organizacyjnych KWP w todzi, wspétpracuje z
osobami odpowiedzialnymi za ewidencje dokumentéw niejawnych w obstugiwanych komérkach KWP w todzi, weryfikuje
prawidtowos¢ oznaczania, ewidencjonowania i rejestracji dokumentéw wytwarzanych i przetwarzanych, odpowiada za
zgodne z procedura i warunkami bezpieczenstwa wykonanie kopii dokumentdw niejawnych,

e prowadzi inwentaryzacje dokumentéw niejawnych w obstugiwanych przez kancelarie tajng komérkach organizacyjnych w
ramach obstugiwanych wydziatéw,

e przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje, przekazuje lub wysyta dokumenty niejawne do wtasciwych jednostek i komérek
organizacyjnych oraz do uprawnionych oséb w celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych,

o udostepnia lub wydaje jednostkom i komdérkom organizacyjnym Policji obowigzujgce akty prawne zawierajace informacje
niejawne,

e archiwizuje dokumenty niejawne znajdujace sie w kancelarii, sporzadza protokoty brakowania akt kat. BC i spisy akt
celem przekazania do archiwum

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania kancelarii tajnej i obiegu dokumentacji niejawnej oraz kontroli
e znajomos¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,

e poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli $cisle tajne

e komunikatywnos$¢

e Posiadanie obywatelstwa polskiego




Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

doswiadczenie zawodowe: do roku pracy w organach administracji publicznej,

przeszkolenie w zakresie funkcjonowania i prowadzenia kancelarii tajnej oraz ochrony informacji niejawnych
wiedza z zakresu struktury i organizacji Policji,

wiedza w zakresie obiegu dokumentacji jawnej w jednostkach Policji,

wiedza w zakresie dziatania archiwum, znajomos¢ procedur oznaczania archiwalnego, okreséw przechowywania
dokumentdw,

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu

potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym 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

praca biurowa, praca w systemie podstawowym, praca stacjonarna, obstuga urzadzen biurowych, obstuga komputera
ponizej 4 godz. na dobe, o$wietlenie naturalne i sztuczne, niedostosowanie budynku do potrzeb oséb niepetnosprawnych,
praca na parterze

Dodatkowe informacje

- wynagrodzenie: 1,4307 mnoznik kwoty bazowej tj. 2907,13 zt brutto + wystuga lat,

- oferty otrzymane po terminie, uzupetniane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane,
- do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne,

- do kolejnych etapdéw rekrutacji zostang zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposréd oséb spetniajgcych
wymagania formalne,

- kandydaci zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o etapach i terminie rekrutacji,

- oferty, ktére spetniaty wymagania formalne, lecz nie zostaty wybrane do dalszego procesu rekrutacji, zostang
komisyjnie zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie beda powiadomieni),

- oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone,

- oswiadczenia i list motywacyjny musza by¢ podpisane wtasnorecznie,

- wzory o$wiadczen dostepne s na stronie internetowej www.lodzka.policja.gov.pl w zaktadce " PRACA" - stuzba
cywilna - ogtoszenia w stuzbie cywilnej - oswiadczenia

- aplikacje nalezy sktada¢ w siedzibie KWP w todzi, przy ul. Lutomierskiej 108/112 lub przesta¢ pocztg na adres
podany w ogtoszeniu. Za termin ich ztozenia uwaza sie date nadania aplikacji w polskiej placéwce pocztowej
operatora publicznego




- planowane rozpoczecie pracy w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia (zatrudnienie nowego pracownika w
KWP w todzi moze nastgpi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika OIN KWP w todzi postepowania sprawdzajgcego
i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia
bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony
podmiot)

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
e kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula scisle

tajne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia
5.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych

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)

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e kopia zaswiadczenia o ukonczeniu szkolenia w zakresie funkcjonowania kancelarii tajnej oraz ochrony informacji
niejawnych

Aplikuj do: 8 listopada 2021

W formie papierowej na adres: Komenda Wojewddzka Policji w todzi

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Lutomierska 108/112

91-048 todz

z dopiskiem "oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia 86693".

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08.11.2021
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z wymaganiami 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 (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze: 1. Administratorem
Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Wojewddzki Policji w todzi z siedziba przy ul. Lutomierskiej 108/112 w todzi, kod
91-048. 2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (I0D) - tukasz Szczerbakowicz, tel. 47 8412062, e-mail:
iod@Id.policja.gov.pl 3. Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji na
wybrane stanowisko w korpusie stuzby cywilnej, na podstawie przepiséw dot. zatrudnienia, w szczegélnosci kodeksu pracy i
ustawy o stuzbie cywilnej. Dane wykraczajgce poza zakres okreslony w przepisach dotyczacych zatrudnienia (np. adres e-
mail, nr telefonu, zdjecie), o ile zostaty przez Pana/Pania podane, przetwarzane sg na podstawie Pana/Pani zgody wyrazonej
poprzez ztozenie aplikacji na wybrane stanowisko. 4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy
niz 3 miesigce od nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru, a nastepnie zostang zniszczone jezeli nie




zostanie Pani/Pan zatrudniona/y. Dane osobowe 5 najlepszych kandydatéw w postaci imienia, nazwiska i miejsca
zamieszkania w rozumieniu przepiséw Kodeksu cywilnego zawarte w protokole z przeprowadzonego naboru bedg
przechowywane przez 5 lat liczac od konca roku kalendarzowego,w ktérym nastgpito zakonczenie rekrutacji. 5. W przypadku
Ztozenia przez Pana/Panig oswiadczenia stanowigcego zatacznik nr 1C do procedury postepowania w zakresie naboru
zewnetrznego do korpusu stuzby cywilnej, Pana/Pani dane beda przechowywane przez okres wskazany w pkt.4 liczac od dnia
nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze ostatniego naboru przeprowadzonego w roku ztozenia o$wiadczenia.
6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do przekazanych danych, prawo do ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych. 7. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia
zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym momencie, jednak nie bedzie to miato wptywu na zgodnosc¢ z
prawem przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem. 8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa). 9. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w procesie
rekrutacji.




