Komenda Powiatowa Policji w Minsku Mazowieckim

Ogtoszenie o naborze nr 49779 z dnia 22 czerwca 2019 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 0
czerwca
2019

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

do spraw: kierowania kancelaria tajna
w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Minsk Mazowiecki Komenda Powiatowa Policji w Minsku Mazowieckim,

05-300 Minsk Mazowiecki ul. Wyszynskiego 15/17

WARUNKI PRACY

praca biurowa,

stanowisko pracy zlokalizowane na II pietrze w budynku Urzedu bez windy,

praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym, niedostyszacym oraz
gtuchoniemym,

ZAKRES ZADAN

Kierowanie, planowanie i organizacja pracy Kancelarii Tajnej oraz prowadzenie skladnicy akt w Komendzie
Powiatowej Policji w Minsku Mazowieckim.

Prowadzenie okresowych kontroli stanu dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w Kancelarii Tajnej oraz
kontrolowanie prawidlowos$ci oznaczania sporzadzanych dokumentéw niejawnych przeznaczonych do
zaewidencjonowania.

Odnotowanie na dokumentach niejawnych oraz w urzadzeniach ewidencyjnych Kancelarii Tajnej zmiany
lub zniesienia klauzuli tajnosci.

Wydawanie otrzymywanych przez kurieréw Poczty Specjalnej KSP dowodow osobistych upowaznionym
policjantom.

Rozliczanie policjantéw i pracownikéw komorek i jednostek organizacyjnych obstugiwanych przez
Kancelarie Tajna z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych.

Kontrolowanie materiatéw ostatecznie zakonczonych pod katem ich przygotowania do archiwizacji i
monitorowanie terminéw ich przekazywania do sktadnicy akt/archiwum oraz przygotowanie okresowych
informacji o stanie archiwizacji materiatéw niejawnych.

Gromadzenie, opracowanie i udostepnienie zasobéw archiwalnych KPP oraz prowadzenie szkolen i
instruktazy z zakresu pracy kancelaryjnej oraz archiwizacji dokumentéw dla funkcjonariuszy/pracownikéw
KPP w Minsku Mazowieckim i jednostek podlegtych.

Sporzadzanie protokoléw brakowania dokumentéw niejawnych kat. BC, nie podlegajacych archiwizowaniu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesiecy pracy w administracji publicznej

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu: ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktow
wykonawczych w zakresie oznaczania materiatéw niejawnych, umieszczania na nich klauzul tajnosci, a
takze zmiany nadanej klauzuli tajnosci; przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatow
niejawnych; szczegdlnego sposobu organizacji kancelarii tajnych, stosowanych srodkéw ochrony fizycznej
oraz obiegu informacji niejawnych; udostepniania informacji niejawnych; ustawy o Policji, w szczegdlnosci
rozdzialy 1-3; archiwizacji dokumentéw.

umiejetnos¢ interpretacji przepisow i kreatywnego rozwiagzywania problemdw;

umiejetnos$¢ analitycznego myslenia;

umiejetnosc planowania i bardzo dobrej organizacji pracy, samodzielnie i w zespole,

umiejetnos¢ przekazywania wiedzy;

obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze na kierunku administracja lub ukonczone studia podyplomowe w zakresie ochrony
informacji niejawnych

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w obszarze zagadnien dotyczacych archiwizacji

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

asertywnos¢,

znajomos$¢ zasad funkcjonowania jednostek Policji.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie 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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 28 czerwca 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Minsku Mazowieckim

05-300 Minsk Mazowiecki ul. Wyszynskiego 15/17

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA



Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Minsku Mazowieckim, 05-300
Minsk Mazowiecki ul. Wyszynskiego 15/17
e Kontakt do inspektora ochrony danych: e:mail: iod.kpp minsk@ksp.policja.gov.pl, adres 05-300 Minsk
Mazowiecki ul. Wyszyniskiego 15/17
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Mifisku Mazowieckim
¢ Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3
miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez
czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji
e Uprawnienia:
1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;
2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;
4. 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. o 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.
¢ 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, miejsce zamieszkania, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby
uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.

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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 2 RODO,
konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nabdr zostanie przeprowadzony w oparciu o "Procedure naboru kandydatéw do korpusu stuzby cywilnej na
stanowiska niebedace wyzszymi stanowiskami w stuzbie cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji Mifisku
Mazowieckim", ktéra jest dostepna na stronie internetowej Urzedu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na



ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
UWAGA! Umowa o prace bedzie zawarta na czas zastepstwa za nieobecnego pracownika - na okres okoto 1,5
roku.

Proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego: mnoznik 1,4360 kwoty bazowej okreslonej w ustawie
budzetowe;j.

Dodatkowych informacji udziela:
Zespol Kadr i Szkolenia Wydziatu Wspomagajacego KPP Minsk Mazowiecki
tel. 25 759 72 36

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



