Komenda Wojewodzka Policji z/'s w Radomiu
26-600 Radom UL.11-go Listopada 37/59

Ogtoszenie nr 72359 /18.12.2020

Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjnej w Wydziale ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Kancelarii Tajnej

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Radom

29 grudnia

koniec naboru UL.11-go Listopada

37/59

2020 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzi dokumentacje Kancelarii Tajnej i rozlicza urzadzenia ewidencyjne dokumentéw oznaczonych wszystkimi
klauzulami tajnosci oraz przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje i wysyta dokumentacje niejawng komoérek
organizacyjnych KWP i jednostek organizacyjnych Policji na obszarze dziatania Komendanta Wojewddzkiego Policji

Rozlicza policjantéw i pracownikdw Policji z pobranych dokumentdw niejawnych oraz informuje kierownikdéw komoérek
organizacyjnych o wszelkich nieprawidtowosciach w tym zakresie

Sprawdza i weryfikuje prawidtowos¢ oznaczania dokumentdw i materiatéw niejawnych, a w przypadku dokumentdéw o
zawyzonej lub zanizonej klauzuli, zgtasza ten fakt kierownikowi Kancelarii Tajnej

Kompletuje i przedktada dokumenty oraz korespondencje do podpisu kierownictwu KWP z siedzibg w Radomiu
Przyjmuje i sprawdza materiaty archiwalne i niarchiwalne niejawne przed przekazaniem do archiwum

Ewidencjonuje, przechowuje i aktualizuje akty prawne i normatywne Ministerstwa Spraw Wewnetrznych, Komendy
Gtoéwnej Policji, Komendy Wojewddzkiej Policji z siedziba w Radomiu

Sporzadza spisy akt spraw zakonczonych podlegajacych przekazaniu do archiwum oraz protokotéw brakowania
dokumentacji kat. BC wytworzonej w Komendzie Wojewddzkiej Policji z siedzibg w Radomiu

Zabezpiecza pomieszczenia Kancelarii Tajnej, w ktérych przechowywane sg dokumenty i materiaty niejawne

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe w pracy administracyjno - biurowej (nalezy dotgczy¢ np. kopie Swiadectw pracy, zaswiadczenie
o0 zatrudnieniu)

Znajomos¢ przepiséw:Ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz przepiséw wykonawczych:- w sprawie organizacji i
funkcjonowania kancelarii tajnych-w spawie sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci, -w
sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw zawierajgcych informacje niejawne.

Komunikatywnos¢




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)

Wyksztatcenie: $rednie kierunek administracyjno - biurowy
Doswiadczenie zawodowe praktyka ( staz) w administracji publicznej
Zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych

Poswiadczenie bezpieczefstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "Sciéle Tajne" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego na podstawie ustawy o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. nr. 182, 1228 ze zm.)

Znajomos¢ pracy w zakresie obiegu dokumentacji niejawnej w administracji
Umiejetnos¢ prowdzenia urzadzeh ewidencyjnych

Dostepnos¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadanh- praca biurowa w systemie
osmiogodzinnym, jednozmianowa,- wykonywanie zadan wymagajacych duzej samodzielnosci i kreatywnosci.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy - oSwietlenie naturalne i sztuczne, - wymuszona pozycja
ciata.

Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie

podates adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadate$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.

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

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

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.

Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w
korpusie stuzby cywilnej zatwierdzonym przez Komendanta Wojewddzkiego Policji z siedzibg w Radomiu dostepnym
w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Wojewddzkiej Policji z siedzibg w Radomiu.




o W ww. biuletynie znajduja sie réwniez wzory wymaganych o$wiadczen.
o Oferty nie spetniajace wymogdéw formalnych nie beda brane pod uwage.
e Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

http://bip.mazowiecka.policja.gov.pl/KWR/praca-sluzba-cywilna/oferty-pracy/482,0ferty-Pracy.html

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e kopie zakreséw czynnosci w przypadku gdy z przedtozonych dokumentéw (np. Swiadectw pracy) nie wynika rodzaj
posiadanego doswiadczenia zawodowego

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 Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Kserokopia zaswiadczenia o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych

e Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "Scisle Tajne" lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego na podstawie ustawy o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. nr. 182, 1228 ze zm.)

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw
ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Policji (do pobrania ze strony BIP Mazowieckiej Policji - KWP zs. w Radomiu)

Aplikuj do: 29 grudnia 2020

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 72359" na adres: KOMENDA WOJEWODZKA
POLICJI Z SIEDZIBA W RADOMIU

Sekcja do spraw Doboru, Wydziat Kadr i Szkolenia,

ul. 11 - go Listopada 37/59 , 26-600 Radom

Dokumenty w urzedzie przyjmowane sa od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30
Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 701 20-04, 47 701 28-18

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29.12.2020
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



http://bip.mazowiecka.policja.gov.pl/KWR/praca-sluzba-cywilna/oferty-pracy/482,Oferty-Pracy.html

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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:
e Kontakt do inspektora ochrony danych:
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
e Informacje o odbiorcach danych:
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 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 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.

PwnNE

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 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 niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej



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

