Komenda Powiatowa Policji w Wieliczce
32-020 Wieliczka ul. Jedynaka 30A

Ogtoszenie nr 76173 / 23.03.2021

Kierownik Kancelarii Tajnej

Do spraw: Zesp6t do spraw Ochrony Informacji Niejawnych KPP w Wieliczce

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

32-020 Wieliczka, ul. 4 kwietnia

nabor w toku

Jedynaka 30A 2021 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

koordynowanie prawidtowosci postepowania z materiatami niejawnymi,

sprawowanie i nadzorowanie poziomu poprawnosci wytworzonych, przechowywanych i przekazywanych dokumentéw
niejawnych,

prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepiséw, przyjmowanie, ewidencjonowanie, powielania przechowywanie
udostepniianie i wydawanie niejawnych przepiséw w celu zapewnienia prawidtowego postepowania z niejawnymi
przepisami

nadzorowanie obiegu zwrotéw i archiwizacji dokumentéw niejawnych wytworzonych w KPP w Wieliczce w celu wskazania
i wyeliminowania nieprawidtowosci,

aktualizowanie okreséw ochrony dokumentéw w celu rozliczenia materiatéw niejawnych znajdujacych sie w obiegu
zgodnie z dziennikami ewidencyjnymi i obowigzujacymi klauzulami

sprawowanie biezacego nadzoru nad stemplami, pieczeciami stuzbowymi znajdujacymi sie na wyposazeniu Kancelarii
Tajnej w celu zapewnienia spetnienia wymogdw okreslonych w przepisach

sprawowanie nadzoru nad referentkami stuzbowymi
prowadzenie dokumentacji poczty specjalnej Wydziatu Kryminalnego

przygotowywanie i przekazywanie do archiwum KPP w Wieliczce spiséw dokumentéw niejawnych zdanych do kancelarii
tajnej przez poszczegdine komérki organizacyjne

odpowiedzialno$¢ za depozyt oraz przechowywanie kluczy do pomieszczen i szafek stuzbowych
prowadzenie ewidencji urlopdw i zwolnien lekarskich , godzin nadliczbowych w systemie SWOP




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o Wyksztatcenie: srednie administracja publiczna

e Staz pracy co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w tym conajmniej 6 miesiecy na stanowisku zwigzanym z obstuga kancelaryjno
- biurowg

e poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji o klauzuli SciSle tajne,
e bardzo dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych

e znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych w zakresie klasyfikowania informacji oraz funkcjonowania kancelarii
tajnej

e bardzo dobra znajomos$¢ standardéw obstugi kancelaryjnej oraz archiwalnej w Policji
o uniejetmos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

e umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania probleméw, sprawna organizacja czasu pracy, stosowania prawa i
umiejetnosci w praktyce,

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e \Wyksztatcenie: wyzsze administracja publiczna
e Doswiadczenie zawodowe na stanowisku zwigzanym z ochrong informacji niejawnych

e umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Co oferujemy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca administracyjno - biurowa, praca fizyczna: srednia, wymuszona pozycja ciata , wysitek fizyczny zwigzany z obstuga
magazynu dowoddw rzeczowych, praca w stefie ochronnej, o ktérej mowa w art. 46 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia2010
r.




o ochronie informacji niejawnych, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 h, praca w budynku trzykondygnacyjnym,
wejscie do budynku dostosowane dla potrzeb oséb niepetnosprawnych, brak windy wewnatrz budynku, o$wietlenie
naturalne i sztuczne, brak dostoswanych toalet dla oséb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

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

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2021-05-01

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli Scisle tajne

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

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Poswiadczenie bezpieczenstwa

Aplikuj do: 4 kwietnia 2021

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 76173" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Wieliczce , 32-020 Wieliczka, ul. Jedynaka 30A

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47-83-41-215

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04.04.2021
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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 Wieliczce
e Kontakt do inspektora ochrony danych: 47-83-41-212
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych: KPP w Wieliczce
e Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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 wynikajacym 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.

bl o

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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZzna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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




