Komenda Powiatowa Policji w Krakowie
31-263 Krakow ul. tokietka 205

Ogtoszenie nr 105924 / 09.09.2022

Kierownik Kancelarii Tajnej

Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

#administracja publiczna #archiwa/archiwistyka #informacje niejawne #obrona narodowa

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Krakow 19 wrzesnia

koniec naboru ul. tokietka 205 2022 r. 33392,56 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
* Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie i wysytanie dokumentdéw
zawierajacych informacje niejawne do adresatéw w KPP oraz do adresatéw poza KPP i réwnoczesne prowadzenie
ewidencji tych dokumentéw i materiatéw.

e Sprawdzanie prawidtowosci oznaczania sporzadzonych dokumentdw niejawnych przeznaczonych do zaewidencjonowania
oraz prowadzenie tych urzadzen ewidencyjnych oraz przekazywanie dokumentéw dla poszczegdlinych komérek zgodnie z
dekretacja.

e Rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych, sporzadzanie wykazéw dokumentéw
pobranych z kancelarii przez funkcjonariuszy komérek organizacyjnych.

¢ Prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepiséw, w ktdrym sg ewidencjonowane obowigzujgce akty prawne
zawierajgce informacje niejawne, a takze udostepnianie ich upowaznionym policjantom i pracownikom

e Rozliczanie policjantéw i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku ustania stosunku
stuzbowego (pracy) lub przeniesienia do stuzby /pracy w innej jednostce lub komérce organizacyjne;.

e Obstuga niejawnych stanowisk komputerowych funkcjonujgcych w KPP w Krakowie.
e Sprawdzanie poprawnosci archiwizowania materiatéw niejawnych przeznaczonych do ztozenia w sktadnicy akt .

¢ Na polecenie Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych w KPP przygotowywanie protokotéw z przeprowadzonej
inwentaryzacji rocznych materiatéw, dokumentéw niejawnych zaewidencjonowanych w kancelarii tajne;.

e Prowadzenie teczek o$wiadczen majatkowych funkcjonariuszy, ich udostepnianie zgodnie z regulacjami do analizy
wlasciwym przetozonym oraz przekazywanie do jednostek organizacyjnych Policji (przy przeniesieniu).

e Zapewnienie nalezytej ochrony materiatom niejawnym znajdujacym sie w kancelarii a takze weryfikowanie pod
wzgledem zgodnosci z przepisami wykazu o0séb upowaznionych do przechowywania materiatéw niejawnych poza
kancelarig tajna .

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




Wyksztatcenie: Srednie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy administracji publicznej lub pracy biurowej

Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych, w szczegdlnosci o prowadzeniu kancelarii tajnych
oraz umiejetnosc¢ ich stosowania w praktyce.

Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw w sprawie szczegélnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych i
innych niz kancelaria tajna komérek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych ,
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru oi stosowania Srodkéw bezpieczenstwa fizycznego
informacji niejawnych w Policji.

Umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

Umiejetnos¢ pracy w zespole

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 administracja

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan lub zwigzanym z
koordynowaniem praca ludzi

Przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych potwierdzone zaswiadczeniem
Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa do klauzuli " scisle tajne"

Umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i stosowania prawa w praktyce

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i odpornosé na stres

Wiedza techniczna w zakresie obstugi fizycznych i technicznych srodkéw zabezpieczen

Co oferujemy

Indywidualny rozktad czasu pracy

Mozliwos$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Karty sportowe lub dofinansowanie zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Doptata do biletéw na imprezy kulturalne

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

"Trzynaste" wynagrodzenie,

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 % do 20 % wynagrodznia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,
Mozliwos$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo Pozyczkowej,

Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

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

Stanowisko zostato utworzone w celu organizowania i koordynowania pracy Kancelarii Tajnej oraz sprawowania nadzoru
nad obiegiem dokumentéw niejawnych w KPP w Krakowie i jednostkach podlegtych. Pracownik wykonuje czynnosci o
charakterze statycznym, zwigzane gtéwnie z pracg przy biurku i komputerze, a takze dynamicznym , zwigzane gtéwnie z
poruszaniem sie po terenie KPP oraz poza nim. Praca administracyjno- biurowa, jednozmianowa w o$Smiogodzinnym
systemie czasu pracy, w o$wietleniu naturalnym oraz sztucznym, wiekszos¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji
siedzacej. Stanowisko pracy znajduje sie na 1 pietrze dwukondygnacyjnego budynku, nie wpetni dostosowanym do
potrzeb 0séb z niepetnosprawoscig narzadéw ruchu ( brak windy), sg odpowiednio dostosowane toalety i ciggi
komunikacyjne oraz wejscie gtéwne do budynku. Praca z wykorzystaniem komputera i sprzetu biurowego. Czynniki
szczego6lnie utrudniajace wykonywanie zadanh- charakter wykonywanej pracy wymaga od pracownika poufnosci
(dyskrecji) i dochowania tajemnicy stuzbowej, a takze dyspozycyjnosci- gotowosci do realizacji zadan poza urzedowymi
godzinami prcy. Uwaga- pierwsza umowa oprace zostanie zawarta na czas okreslony 1 roku z obowigzkiem odbycia
stuzby przygotowawczej w korpusie stuzby cywilnej.

Dodatkowe informacje

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

e 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.

o 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.

e Aplikacje moga by¢ sktadane tylko w formie pisemnej.
e Nie rozpatrujemy ofert wystanych drogg elektroniczng (przez e- maila)

¢ Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw selekcji zostang poinformowani za posrednictwem poczty
elekronicznej o ich terminie lub telefonicznie ( prosimy o podanie aktualnych adreséw e-mail i nr telefonu)

e Planowane rozpoczecie pracy- w ciagu okoto 2 miesiecy od publikacji ogtoszenia (zatrudnienie nowego pracownika w
KPP w Krakowie moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika Ochrony nformacji Niejawnych w KPP w
Krakowie postepowania sprawdzajgcego i wydaniu po$wiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu
wydania i waznosci poswiadczenia w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczefnstwa wydanym przez
inny uprawniony podmiot)

o dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem "Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej- kierownik
Kancelarii Tajnej" nr 105924

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Test wiedzy - ocena wiedzy merytorycznej wymaganej jako niezbedna i dodatkowa ( test wiedzy bedzie obejmowat
zagadnienia z zakresu przepiséw dotyczacych ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Policji, ustawy o ochronie
informacji niejawnych a takze rozporzadzenia RM w sprawie organizacji kancelarii tajnych, a takze pytania dotyczace




zakresu zadah realizowanych na stanowisku)

e Rozmowa kwalifikacyjna

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
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego z godnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie 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

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

Aplikuj do: 19 wrzesnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 105924" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Krakowie
31-263 Krakow ul. tokietka 205

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48478357609

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19.09.2022

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 s przetwarzane zgodnie z przepisami 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).

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Krakowie, 31-263 Krakéw, ul. tokietka 205
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@krakow.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ Informacje o odbiorcach danych: Podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa
e Qkres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o




archiwizacji
e Uprawnienia:
prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej;
5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. 0
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

e

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

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie 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

