Komenda Powiatowa Policji w Opocznie

Ogtoszenie 0 naborze nr 36089 z dnia 16 pazdziernika 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

2

pazdziernika
2018

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: Obstugi Kancelarii Tajnej Komendy Powiatowej Policji w Opocznie w Zespole
Prezydialnym i Ochrony Informacji Niejawnych.
Zespot Prezydialny i Ochrony Informacji Niejawnych

Opoczno Komenda Powiatowa Policji w Opocznie

Aleja Dabrowki 1
26-300 Opoczno

WARUNKI PRACY

- praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czasu pracy, w pomieszczeniu wyposazonym w
komputer, ksero, telefon;

- mozliwo$¢ poruszania sie po budynku - obecnos¢ wind, drzwi odpowiedniej szerokosci, odpowiednio
dostosowane toalety,

- wyjazdy stuzbowe,

ZAKRES ZADAN

ORGANIZOWANIE I KOORDYNOWANIE PRACY KANCELARII TAJNE] ORAZ ZAPEWNIENIE NALEZYTE]
OCHRONY DOKUMENTOM NIEJAWNYM ZNAJDUJACYM SIE W KANCELARII TAJNEJ;
PRZY]JMOWANIE, EWIDENCJONOWANIE, PRZECHOWYWANIE I WYDAWANIE DOKUMENTOW
NIEJAWNYCH;

ROZLICZANIE POLICJANTOW I PRACOWNIKOW CYWILNYCH Z POSIADANYCH DOKUMENTOW
NIEJAWNYCH W PRZYPADKU ROZWIAZANIA STOSUNKU SEUZBOWEGO LUB PRACY;
PRZEPROWADZANIE KONTROLI Z ZAKRESU STANU DOKUMENTOW NIEJAWNYCH ZNAJDUJACYCH
SIE W KANCELARII TAJNE]J LUB POZA NIA;

PROWADZENIE CALKOWITE] OBSLUGI "POCZTY SPECJALNE]" KOMENDY POWIATOWE] POLICJI W
OPOCZNIE

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

umiejetnos¢ obstugi komputera

znajomos$¢ pakietu biurowego MS Office

wiedza z zakresu ustawy o ochronie informacji niejawnych, przepiséw o ochronie dnaych osobowych,
ustawy o Policji, ustawy o stuzbie cywilnej



¢ znajomos¢ tresci rozporzadzen: w sprawie "sposobu, oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzul
tajnosci"; w sprawie "organizowania i funkcjonowania kancelarii tajnych oraz spoosbu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych"; w sprawie "nadawania, przyjmowania , przewozenia, wydawania i
ochrony materiatéw zawierajacych informacje niejawne"

e znajomosc¢ tresci rozporzadzenia w sprawie "szczegoélnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych i innych niz kancelaria tajna komérek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie
materiatléw niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania
srodkéw bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych w Policji

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

¢ staz pracy: 1 rok praca na podobnym stanowisku z dokumentami niejawnymi
odpowiedzialnos¢ i dyspozycyjnoscé

e umiejetnos¢ pracy w zespole

e prawo jazdy kat. B

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji;

e Kopia dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie

¢ 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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 pazdziernika 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Opocznie

Aleja Dabrowki 1

26-300 Opoczno

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 oso6b 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 swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.



¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Opocznie Kontakt: Al. Dabréwki
1 26-300 Opoczno

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: iod@ld.policja.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa

¢ 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 wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o 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 kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e 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. c 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 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

* Dokumenty mozna sktada¢ w siedzibie urzedu lub przesta¢ poczta z wyraznym zaznaczeniem na kopercie -
"oferta pracy na stanowisko starszego inspektora Kancelaria Tajna";

*Oferty nadane po terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje data stempla pocztowego;

*W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres do korespondencji, e-mail, numer telefonu;

*Kandydaci speiniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru o czym beda
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem;

*Oferty nie spelniajace wymagan formalnych beda komisyjnie zniszczone;

*Skladane oswiadczenia, list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznie podpisane:

*Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej www.opoczno.policja.gov.pl w zaktadce kadrowe;
*Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 44 754-61-17

WZORY OSWIADCZEN

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

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.


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

