Komenda Powiatowa Policji w Zdunskiej Woli
98-220 Zdunska Wola Ul. Spacerowa 27

Ogtoszenie nr 105257 / 31.08.2022

Kierownik Kancelarii Tajnej

w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Umowa na czas okreslony
(np. projektu)

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do ;
zasadnicze

Zdunska Wola 10 wrzesnia

koniec naboru UI. Spacerowa 27 2022 r. 3399,67 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Rejestruje, przechowuje, przekazuje lub udostepniania za pokwitowaniem, dokumenty niejawne do wtasciwych jednostek,
komérek organizacyjnych lub pracownikéw. Sprawuje biezaca kontrole w zakresie postepowania z tymi dokumentami, a
takze egzekwuje ich zwrot.

Odnotowuje oraz nadzoruje wtasciwe oznaczanie i ewidencjonowanie dokumentéw niejawnych. Prowadzi urzgdzenia
ewidencyjne.

Przyjmuje poczte stuzbowg o charakterze jawnym i niejawnym. Sprawdza i potwierdza wykazy otrzymywanej poczty
jawnej i niejawnej oraz prowadzi rejestr przychodu i rozchodu przesytek stuzbowych.

Nadzoruje i koordynuje zadania, zwigzane z przekazywaniem do archiwum KWP w todzi lub sktadnicy akt KPP w
Zdunskiej Woli dokumentéw niejawnych, oraz ocenia protokoty brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii "BC".

Corocznie rozlicza wszystkie pozycje w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych, sporzadza wykazy dokumentéw
niejawnych.

Realizuje czynnosci zwigzane z obowigzkiem rozliczania sie policjantéw i pracownikdw z posiadanych przez nich
dokumentéw niejawnych.

Prowadzi i aktualizuje dziennik przepiséw, w ktérym sa ewidencjonowane akty prawne zawierajace informacje niejawne,
a takze udostepnia te przepisy.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy biurowej w administracji.

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "scisle tajne"
lub oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2022 r., poz. 655) o tresci " wyrazam zgode na poddanie sie
procedurze sprawdzajgcej uprawniajacej do dostepu do informacji niejawnych".

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Stosowanie prawa w praktyce.

Komunikatywnos¢.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Rozwigzywanie problemdéw.

Znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz organizacji i funkcjonowania kancelarii tajne;.
Obstuga komputera, internetu.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy w komdrkach ds. OIN lub wykonywania zadan kierownika Kancelarii
Tajnej

Przeszkolenie w zakresie kierowania kancelarig tajna.
Posiadanie poswiadczenia do klauzuli ,$cisle tajne”.
Odpornos¢ na stres.

Systematycznosc.

Umiejetnos¢ organizowania pracy.

Co oferujemy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do od$wiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Mozliwos¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki mieszkaniowe.

Dodatek za wieloletnig prace od 5% do 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy.

Nagrody jubileuszowe.

Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”).

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac 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

Praca w siedzibie urzedu.

Praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czasu pracy.
Parking przed siedziba urzedu.

Podjazd dla wézkéw inwalidzkich do siedziby urzedu.

Toaleta dostosowana dla oséb niepetnosprawnych na parterze budynku.

Mozliwos$¢ poruszania sie po budynku ograniczona, wewnatrz budynku brak windy i podjazdéw, brak drzwi automatycznie
otwierajacych sie.

Dodatkowe informacje

e kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw (test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna) zostang poinformowani
telefonicznie,

o test wiedzy bedzie obejmowat zagadnienia z zakresu: przepiséw dotyczacych ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy
o Policji oraz pytania dotyczace zakresu zadan realizowanych na stanowisku,

e wymagane o$wiadczenie, CV i list motywacyjny muszg by¢ podpisane wtasnorecznie,

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

o oferty otrzymane po terminie, uzupetniane po terminie lub bez wymaganych dokumentdéw nie bedg rozpatrywane,

e planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia (zatrudnienie nowego pracownika w
KPP w Zdunskiej Woli moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w KPP
w Zdunskiej Woli postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu
wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczefstwa
wydanym przez inny uprawniony podmiot).

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
Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz ewentualne ukonhczenie kurséw.

Kopie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "$cisle
tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2022 r., poz. 655) o tresci " wyrazam zgode na poddanie sie
procedurze sprawdzajgcej uprawniajacej do dostepu do informacji niejawnych".

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 wyksztatcenia




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

Aplikuj do: 10 wrzesnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Policji w Zdunskiej Woli
ul. Spacerowa 27
98-220 Zdunska Wola

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,, Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej -
kierownik Kancelarii Tajnej”

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Zespét ds. Kadr i Szkolenia nr telefonu (47) 845 32 09 lub
koordynator dostepnosci (47) 845 32 14.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10.09.2022
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z wymaganiami Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) informuje Pana/Panig o tym, w jaki
spos6b Komendant Powiatowy Policji w Zdunskiej Woli przetwarza Pana/Pani dane osobowe:

e Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w Zdunskiej Woli z siedzibg przy ul.
Spacerowej 27, kod 98-220.

e Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (IOD) - e-mail: iod@Id.policja.gov.pl, tel. (47) 841 20 62.

e Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko, na
podstawie przepisdw dotyczacych zatrudnienia, w szczegdlnosci kodeksu pracy. Dane wykraczajgce poza zakres
okreslony w przepisach dotyczgcych zatrudnienia (np. adres e-mail, nr telefonu, zdjecie), o ile zostaty przez Pana/Panig
podane, przetwarzane sg na podstawie Pana/Pani zgody wyrazonej poprzez ztozenie aplikacji na wybrane stanowisko.

e 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 zatrudnionaly.

e Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do przekazanych danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

e Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym momencie, jednak
nie bedzie to miato wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania podanych danych dokonanego przed jej cofnieciem.

e 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).

e Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.




