Komenda Powiatowa Policji w Putawach
24-100 Putawy ul. Wojska Polskiego 6

Ogtoszenie nr 136967 / 26.04.2024

Starszy Inspektor

Do spraw: praca w archiwum Zespét do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

#administracja publiczna

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Putawy

koniec naboru ul. Wojska Polskiego 4731,37 zt brutto
6

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e 1. Przyjmowanie dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej do Sktadnicy Akt KPP w Putawach, gromadzenie jej,
przechowywanie i zabezpieczanie przed utrata, zniszczeniem i ujemnymi wptywami atmosferycznymi.

e 2. Prowadzenie szkoleh w zakresie ochrony informacji niejawnych poprzedzajgcych dopuszczenie do pracy lub stuzby na
stanowiskach, z ktérymi tagczy sie dostep do informacji niejawnych oraz szkolen dla pozostatych oséb zatrudnionych,
petnigcych stuzbe lub wykonujgcych czynnosci zlecone w jednostce organizacyjnej.

¢ 3. Przyjmowanie, przechowywanie, ewidencjonowanie o$wiadczen o stanie majgtkowym, notatek z analizy o$wiadczenia
o stanie majatkowym zgodnie z obowigzujacg w tym zakresie decyzja Kierownika jednostki oraz udostepnianie
uprawnionej osobie w celu dokonania analizy.

¢ 4. Porzadkowanie zasobu archiwalnego znajdujgcego sie w sktadnicy Akt w KPP w Putawach oraz sporzadzanie wykazéw
dokumentacji niearchiwalnej przeznaczonej do brakowania, kategorii B oznaczonej symbolem B i BE, ktérej okres
przechowywania uptynat, a takze udziat w komisyjnym zniszczeniu oraz sporzadzenie protokotéw brakowania.

e 5. Wypozyczanie i udostepnianie do wgladu na miejscu dokumentacji niearchiwalnej ze sktadnicy Akt w KPP w Putawach,
przy zastosowaniu odpowiednich przepiséw w tym zakresie.

* 6. Prowadzenie postepowan sprawdzajacych wobec kandydatéw do stuzby lub pracy w Policji oraz policjantéw i
pracownikéw Komendy, a takze prowadzenie kontrolnych postepowan sprawdzajgcych, w przypadku ujawnienia nowych
informacji wskazujacych, iz osoba ktérej wydano poswiadczenie bezpieczehstwa nie daje rekojmi zachowania tajemnicy.

e 7. Organizowanie i prowadzenie szkolen dla policjantdw i pracownikéw KPP w Putawach i jednostek podlegtych z zasad
prawidtowego archiwizowania i przekazywania do sktadnicy akt w KPP w Putawach lub Archiwum KWP w Lublinie
dokumentacji wytworzonej w komérkach Komendy i jednostkach podlegtych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie
o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej




e Uprawnienia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli POUFNE lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie procedury sprawdzajacej dopuszczajgcej do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
POUFNE

e Samodzielno$¢, systematycznosé, sumiennosé, bezstronnosé, umiejetnosé stosowania odpowiednich przepiséw,
umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy, umiejetnos¢ pracy w zespole i argumentowania, umiejetnos¢ dziatania i
rozwigzywania probleméw w sytuacjach nieprzewidzianych, stresowych, umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz
syntezy informacji

e Obstuga komputerowych programéw biurowych.

o W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatéw/kandydatek
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 .

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)

o \Wyksztatcenie: srednie

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w archiwum lub komérkach zajmujacych sie ochrong informacji
niejawnych

e Upowaznienie do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula SCISLE TAJNE lub o$wiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie procedury sprawdzajacej dopuszczajacej do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg ,SCISLE TAJNE”

e Znajomos¢ przepiséw o dziatalnosci archiwalnej Policji, znajomos¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnosc¢

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

¢ 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 wykonywana jest w budynku KPP w Putawach przy ul. Wojska Polskiego 6, na Il pietrze budynku.

Realizacja zadah wymaga kontaktéw z interesantami z zewnatrz oraz pracownikami z innych komérek organizacyjnych




KPP w Putawach, zajmujacymi sie realizacja powigzanych zadan. Czynnosci wykonywane sg w pozycji siedzacej i sa
zwigzane z obstuga urzadzen biurowych (komputer, telefon), prowadzeniem rozméw telefonicznych i bezposrednich z
interesantami. Ponadto praca odbywa sie réwniez w trudnych warunkach srodowiskowych (kurz), wymaga wysitku
fizycznego zwigzanego z przenoszeniem akt miedzy pietrami i do pomieszczen piwnicznych. Praca wykonywana jest przy
oswietleniu naturalnym oraz sztucznym. Stanowisko posrednio nadzorowane przez petnomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych w KPP

w Putawach.

Budynek KPP nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich:
bariery architektoniczne (schody, waskie ciagi komunikacyjne, specjalistyczna tazienka tylko na parterze budynku, brak
windy).

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail). Tak samo zrobimy, jesli nie uda Ci sie przej$¢ do dalszego etapu.

o Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonhczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Test wiedzy.

Rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

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

e Kopia upowaznienia do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,SCISLE TAJNE” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody
na poddanie sie procedurze sprawdzajacej dopuszczajacej do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,SCISLE




TAJNE”
e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych umiejetnosé obstugi komputerowych programéw biurowych

Aplikuj do: 6 maja 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 136967" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Putawach
24-100 Putawy, ul. Wojska Polskiego 6

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8123 232

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06.05.2024
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
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY

Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w Putawach z siedziba przy ul. Wojska
Polskiego 6, tel. 47 8123 312.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych w Komendzie Powiatowej Policji w Putawach - e-mail:
iod.pulawy@lu.policja.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko, na podstawie

Kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej lub ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych, natomiast udzielona zgoda

bedzie podstawa przetwarzania dodatkowych danych (np. adres e-mail, nr telefonu, zdjecie) zawartych w ztozonych przez
Panig/Pana dokumentach, zwigzanych z procesem rekrutacji.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz
3 miesigce po uptywie terminu sktadania ofert na wybrane stanowisko, a nastepnie zostang zniszczone jezeli nie zostanie
Pani/Pan zatrudnionaly.

5. 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.

6. 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.

7. 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).

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

9. Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda na przetwarzanie
danych osobowych. Wyrazenie zgody jest w tym przypadku dobrowolne, a zgode tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym
czasie.

10. Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.




11. Podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

