Komenda Wojewodzka Policji w Gorzowie

Wielkopolskim
66-400 Gorzéw Wielkopolski ul. Kwiatowa 10

Ogtoszenie nr 75867 / 16.03.2021

Inspektor

w Kancelarii Tajnej Wydziatu Ochrony Informacji Nigjawnych

#administracja publiczna #informacje niejawne

Umowa o prace na czas

zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

DR GELGTT Gorzéow Wielkopolski 22 marca
ul. Kwiatowa 10 2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w sposéb zapewniajacy prawidtowy obieg materiatéw niejawnych oznaczonych
klauzulg ,poufne”, ,tajne” i ,Scisle tajne” dla okreslonych komérek organizacyjnych KWP w Gorzowie WIkp.;

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
niejawnych, otrzymanych i wytworzonych przez policjantéw i pracownikdw komérek organizacyjnych KWP;

rozliczanie poszczegélnych pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych;

rozliczanie policjantéw i pracownikéw Policji z posiadanych materiatéw/ dokumentéw niejawnych w przypadku zwolnienia
ze stuzby/pracy, przeniesienia do innej komérki/jednostki organizacyjnej Policji lub delegowania;

zwracanie wykonawcom do uzupetnienia dokumentdw niejawnych przeznaczonych do zarejestrowania/wystania w
przypadku, gdy nie spetniajg okreslonych wymagan;

dokonywanie zmian i skreslen na dokumentach zawierajacych informacje niejawne, odnotowywanie informacji w
prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych oraz powiadamianie o zmianie/zniesieniu klauzuli ich odbiorcéw;

przygotowywanie dokumentacji niejawnej, sporzadzanie spiséw akt przekazanych do archiwum oraz protokotéw oceny
dokumentacji niearchwialnej kategorii ,,B” oznaczonej symbolem ,,BC"” przeznaczonej do zniszczenia i przekazywanie ich
do archiwum KWP,

powielanie dokumentéw niejawnych, oznaczanie zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz ich ewidencjonowanie.

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy na stanowisku zwigzanym z obstugg kancelaryjno-biurowg

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cidle tajne” - w
przypadku braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu w mysl ustawy o ochronie informacji
niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczehstwa;

e znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych w zakresie klasyfikowania informacji oraz funkcjonowania kancelarii
tajnej oraz wydanych na podstawie ustawy, rozporzadzen, dotyczacych m. in. sposobu oznaczania materiatow i
umieszczania na nich klauzul tajnosci;

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania kancelarii tajnych oraz dziatalnosci archiwalnej w Policji;
e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

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)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ochrong informacji niejawnych

Co oferujemy

e Stotéwka pracownicza

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna 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 niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowe] i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczgce charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa, jednozmianowa, 8-godzinna (7:30-15:30),
- wiekszos$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:




- praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na drugim pietrze w budynku pieciokondygnacyjnym lub na
pierwszym pietrze w budynku dwukondygnacyjnym,

- obiekt wyposazony w podjazd dla 0séb niepetnosprawnych oraz winde (budynek pieciokondygnacyjny),
- koniecznos¢ przemieszczania sie wewnatrz budynku,

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace do realizacji zadan tj. komputer, drukarka,
kserokopiarka, niszczarka do dokumentéw, telefon.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

» Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

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

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

e Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania
kwalifikacyjnego.

e Brak odpowiedzi jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata.
o Wzory oswiadczen oraz klauzula informacyjna sg dostepne do pobrania na stronie BIP KWP w Gorzowie WIkp.

Przewidywany czas zastepstwa do: 2022-09-20

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

List motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

Curriculum Vitae - zawierajace dane, o ktérych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj.
imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe oraz pozostate informacje wynikajgce z wymagan okreslonych
w ogtoszeniu o naborze,

klauzula informacyjna wraz z oSwiadczeniem kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji,

poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”, a w
przypadku jego braku zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajagcemu w mys| ustawy o ochronie informacji
niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenhstwa,

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

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




Aplikuj do: 22 marca 2021

W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 75867" na adres: Komenda Wojewddzka Policji
Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Kwiatowa 10

66-400 Gorzow Wikp.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 791 1229
Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://bip.gorzow.kwp.policja.gov.pl/

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22.03.2021
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 INFORMACY]NA

Administrator: Administratorem Panstwa danych osobowych w ramach procesu rekrutacji jest Komenda Wojewddzka Policji,
ul. Kwiatowa 10, 66-400 Gorzéw WIlkp., jako pracodawca, za ktédrego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Komendant
Wojewddzki Policji w Gorzowie Wielkopolskim.

Inspektor ochrony danych: Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych z ktérym mozna sie skontaktowac za
posrednictwem poczty elektronicznej pod adresem iod.kwp@go.policja.gov.pl

Cele i podstawy przetwarzania: Pahstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane
w celu obecnego postepowania rekrutacyjnego na wybrane stanowisko,

natomiast inne dane w zakresie wykraczajgcym poza wymagania okreslone w ogtoszeniu, na podstawie wyrazonej zgody,
ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

Odbiorcy danych osobowych: Odbiorcami, do ktérych moga by¢ przekazane Panstwa dane osobowe, sg podmioty
uprawnione na podstawie obowigzujacych przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych: Painstwa dane zgromadzone w procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres nie
dtuzszy niz 3 miesigce, po uptywie terminu sktadania ofert na wybrane stanowisko.

Prawa 0sdéb, ktérych dane dotycza: Osobie ktérej dane dotycza przystuguje: prawo dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, prawo do ograniczenia przetwarzania swoich danych
osobowych, prawo do usuniecia swoich danych osobowych, prawo do cofniecia wyrazonej zgody w dowolnym momencie bez
wpltywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, prawo do
wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Informacje o wymogu podania danych osobowych: Podanie przez Pahstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z
przepiséw prawa pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym na wybrane stanowisko. Podanie
przez Panhstwa innych danych jest dobrowolne.




