Komenda Powiatowa Policji w Krosnie Odrzanskim
66-600 Krosno Odrzanskie ul.Sienkiewicza 22

Ogtoszenie nr 111144 / 24.11.2022

Kierownik Kancelarii Tajnej

Do spraw: ochrony informacji niejawnych Zespét do spraw ochrony informacji niejawnych

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

n Krosno Odrzanskie 5 grudnia
koniec naboru

ul.Sienkiewicza 22 2022r. 3392,76 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e - prowadzenie kancelarii tajnej w jednostce;

e - przyjmowanie, ewidencjonowanie pisma wptywajace, wychodzace oraz przekazywanie korespondencji dla komérek
organizacyjnych komendy i innych jednostek organizacyjnych;

e - przekazywanie lub udostepnianie dokumentéw niejawnych do wtasciwych jednostek lub komérek organizacyjnych oraz
sprawowanie biezgcej kontroli postepowania z tymi dokumentami, a takze egzekwowanie ich zwrotu;

- odnotowywanie na dokumentach zawierajacych informacje niejawne oraz urzagdzeniach ewidencyjnych zmian lub
zniesienia klauzuli tajnosci;

e - realizuje czynnosci zwigzane z rozliczeniem z dokumentacji niejawnej;
e - przygotowywanie dokumentacji niejawnej znajdujace sie w kancelarii w celu przekazania do sktadnicy akt;
e - ewidencjonowanie, gromadzenie, aktualizowanie aktéw prawnych zawierajgce informacje niejawne.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: Srednie
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej
e - wiedza z zakresu ochrony informacji niejawnych, przepiséw dot. funkcjonowania kancelarii tajnych w Policji,




e - umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej,

e - sumiennos¢ i odpowiedzialnosé,

- obowigzkowos¢,

- umiejetnos¢ obstugi komputera,
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 administracja
¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata na podobnym stanowisku

¢ - posiadane poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg
"$cisle tajne" wydanym przez organy Policji lub ABW lub oswiadczenie o wyrazenie zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

Co oferujemy

e Indywidualny rozktad czasu pracy

e Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w migjscu pracy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc¢

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

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie 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 oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentéw
potwierdzajgcych niepelnosprawnos¢

Warunki pracy

- praca biurowa, system pracy o$miogodzinny, jednozmianowy, w przedziale godzinowym 7:30 - 15:30),
- oSwietlenie sztuczne, praca w pozycji siedzacej,
- praca przed monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

Stanowisko usytuowane jest na | pietrze w budynku dwukondygnacyjnym. Narzedzia i materiaty pracy - telefon,
komputer, drukarka, kserokopiarka, fax, niszczarka dokumentéw. Praca w nowoczesnym budynku, posiadajacym podjazd
dla osdb niepetnosprawnych. Bariery architektoniczne - brak drzwi wewnatrz budynku otwieranych automatycznie




Dodatkowe informacje

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

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

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

Nie przesytaj 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.

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

Planowane rozpoczecie pracy - w ciagu 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia. Zatrudnienie nowego pracownika w
Komendzie powiatowe] Policji moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez petnomocnika Komendanta Powiatowego
Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postapowania sprawdzajacego i wydaniu poswidczenia bezpieczenstwa lub
po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswidczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie
poswidczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

Oferty, ktére nie spetniajg wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Oferty odrzucone moga by¢ odebrane do 06,03,2023r., a oferty nieodebrane po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone. Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu i terminie kolejnego
etapu postepowania.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

rozmowa kwalifikacyjna, test wiedzy, zadanie do wykonania - prébki pracy

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

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)

Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru w zakresie szerszym niz wynikajacy z
przepiséw prawa pracy W zwigzku z udziatem w naborze na stanowisko ....................... , hrogtoszenia ...................
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komende Powiatowa Policji w Krosnie Odrzanhskim, ul. Sienkiewicza 22, 66-600
Krosno Odrz., danych osobowych podanych przeze mnie w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepiséw prawa pracy (z
wtasnorecznym podpisem).

Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,, $cisle
tajne” wydanym przez organy Policji lub ABW lub oswiadczenie o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,




Aplikuj do: 5 grudnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 111144" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Krosnie Odrzanskim ul. Sienkiewicza 22, 66-600 Krosno Odrzanskie

Zapraszamy réowniez do kontaktu telefonicznego: 47-79-452-71

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.12.2022
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

Informacja dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy w Komendzie Powiatowej Policji w
Kro$nie Odrz.. W mysl art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6ine rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej
RODO informuje, ze w zwigzku z prowadzonym procesem naboru: 1. Administratorem Danych Osobowych jest Komendant
Powiatowy Policji w Krosnie Odrzahskim z siedziba przy ul. Sienkiewicza 22, 66-600 Krosno Odrz. 2. Zgodnie z art. 37
niniejszego rozporzadzenia Komendant Powiatowy Policji w Kro$nie Odrz. wyznaczyt w podlegtej jednostce inspektora
ochrony danych nadzorujgcego prawidtowos¢ przetwarzania danych osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za
posrednictwem: adresu e-mail: iod.krosno@go.policja.gov.pl. z siedzibg przy ul. Sienkiewicza 22, 66-600 Krosno Odrz.. Dane
osobowe kandydata przetwarzane sg w celu zwigzanym z przeprowadzeniem naboru na stanowisko, ktérego dotyczy
ogtoszenie, czyli w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na administratorze /art. 6 ust. 1 lit. c RODO/ - na
podstawie kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej. 4. W przypadku podania przez kandydata szerszego katalogu danych
osobowych niz jest to wymagane przepisami prawa pracy i przepisami ustawy o stuzbie cywilnej, dane te beda przetwarzane
na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO. 5. Administrator Danych Osobowych bedzie przetwarza¢ dane osobowe przez okres
niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt. 3, tj. od 3 miesiecy do 6 miesiecy - po wskazanym okresie dokumenty
aplikacyjne beda komisyjnie zniszczone z wylgczeniem listéw motywacyjnych kandydatdw, ktére podlegajg zarchiwizowaniu
przez okres do 2 lat. 6. W zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych kandydatowi przystugujg nastepujace uprawnienia:
a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, b) prawo do zadania sprostowania
(poprawiania) danych osobowych - w przypadku gdy dane sa nieprawidtowe lub niekompletne, c) prawo do zadania
usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), d) prawo do zgdania ograniczenia przetwarzania danych
osobowych. 7. Kandydatowi przystuguje prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnos$¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem, z obowigzujacym prawem. Jednoczes$nie, wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne z
rezygnacja w udziale w procesie naboru. Cofniecie zgody jest mozliwe poprzez ztozenie o$wiadczenia za posrednictwem
poczty elektronicznej pod adresem: malgorzata.grzybek@po.policja.gov.pl. 8. Kandydatowi przystuguje prawo wniesienia
skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w przypadku powziecia informacji o
niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Komendzie Powiatowej Policji w Kro$nie Odrz. danych osobowych. 9. Podanie przez
kandydata danych osobowych jest obowigzkowe w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa pracy, a w pozostatym zakresie
dobrowolnym. 10. W oparciu o dane osobowe kandydata nie bedg podejmowane wobec niego zautomatyzowane decyzje, w
tym decyzje bedace wynikiem profilowania.

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

