Komenda Powiatowa Policji we Wiodawie
22-200 Wtodawa Al. Jozefa Pitsudskiego 51

Ogtoszenie nr 115855/ 15.02.2023

Inspektor

Do spraw: Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych Zespét do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Wiodawa

Al. J6zefa 25 lutego

2023 r. 3490,00 zt brutto

koniec naboru
Pitsudskiego 51

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e 1. Przyjmowanie oraz sprawdzanie dokumentéw z komoérek organizacyjnych i stanowisk samodzielnych.

e 2. Prowadzenie szkolen i udzielanie instruktazu osobom przygotowujacym materiaty do przekazania do archiwum KWP w
Lublinie i sktadnicy akt KPP we Wtodawie.

¢ 3. Wykonywanie zadan kierownika Kancelarii Tajnej oraz przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dokumentéw
niejawnych znajdujgcych sie w Kancelarii Tajnej.

e 4. Ewidencjonowanie i przechowywanie protokotéw dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,BC”, sprawdzanie
prawidtowosci sporzadzonych protokotéw.

e 5. Sprawdzanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,BC” przeznaczonej do zniszczenia.

® 6. Sporzadzanie protokotéw brakowania, brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii, ,B", ,BE”, dla ktérej uptynat
okres przechowywania w skfadnicy akt.

e 7. Kontrolowanie przestrzegania wlasciwego oznaczenia i rejestrowania materiatéw sptywajacych z komérek
organizacyjnych do kancelarii.

e 8. Udostepnianie z zasobu archiwalnego akt upowaznionym osobom i instytucjom, udzielanie informacji i wydawanie
stosownych zaswiadczen.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

¢ Doswiadczenie zawodowe praca w administracji lub praca biurowa

e znajomos$¢ ustawy o Ochronie Informacji Niejawnych oraz aktéw wykonawczych,
e znajomos¢ przepiséw z zakresu prowadzenia archiwum i sktadnicy akt,

e umiejetnos¢ pracy zespotowej

e odpowiedzialno$¢, sumienno$é, doktadnosé,




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 administracyjne

praca na podobnym stanowisku

dostep do informacji niejawnych

praca na stanowisku zwigzanym z archiwizacjg

Co oferujemy

Doptata do biletéw na imprezy kulturalne
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikédw

7 7

Dostepnosé

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, 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 oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno - biurowym, w petnym wymiarze czasu pracy, w systemie jednozmianowym w
godzinach 7:30 - 15:30. Pracownik wykonuje w wiekszos$¢ czynnosci o charakterze statycznym, zwigzanych gtéwnie z
pracg przy biurku i komputerze. Czynnosci wykonywane sg w wiekszos$ci w pozycji siedzacej i sg zwigzane z praca z
dokumentami, wprowadzaniem danych do systeméw informatycznych, obstugg komputera co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy.

Lokalizacja stanowiska pracy znajduje sie na | pietrze budynku w pokoju biurowym wyposazonym w meble, sprzet
biurowy i komputerowy. Oswietlenie w pomieszczeniach pracy naturalne i sztuczne. Budynek trzykondygnacyjny nie jest
w petni dostosowany do oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich, poniewaz istnieje jedynie
podjazd na zewnatrz budynku oraz jedna toaleta przystosowana dla 0s6b niepetnosprawnych znajdujgca sie na
podwyzszonym parterze budynku. Pozostata czes¢ budynku posiada bariery architektoniczne takie jak: schody, brak
wind.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates$ adresu e-mail).

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.
Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
Oferty kandydatoéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakofczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przedlij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktéore wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

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 do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej
dopuszczajacej do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg "scisle tajne"

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Os$wiadczenie 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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Kopie dokumentu potwierdzajacego posiadanie poswiadczenia bezpieczefnstwa dopuszczajace do informacji niejawnych
Kopie dokumentéw potwierdzajacych prace na podobnym stanowisku

Aplikuj do: 25 lutego 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 115855" na adres: Komenda Powiatowa
Policji we Wtodawie

Zespot Kadr i Szkolenia

Aleja J6zefa Pitsudskiego 51

22-200 Wiodawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 813 22 67

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25.02.2023

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 art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb 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 we Wtodawie z siedzibg przy al. J. Pitsudskiego 51, tel. 47 813 2216. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony
Danych Osobowych w Komendzie Powiatowej Policji we Wtodawie - e-mail: iod.wlodawa@lu.policja.gov.pl 3. Pani/Pana dane
osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko, na podstawie Kodeksu pracy i
ustawy o stuzbie cywilnej lub ustawy o pracownikach urzeddéw panstwowych, natomiast udzielona zgoda bedzie podstawg
przetwarzania dodatkowych danych 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 zatrudniona/y. 5.
Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania 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
whniesienia 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 rekrutaciji.




