Komenda Miejska Policji w Siedlcach

Ogtoszenie o naborze nr 29788 z dnia 01 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11

lipca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ds. obstugi kancelaryjnej
Kancelaria Tajna w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Siedlce ul. Starowiejska 66
08-110 Siedlce

Komenda Miejska Policji w Siedlcach

ul. Starowiejska 66

08-110 Siedlce

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno biurowa w systemie jednozmianowym w godzinach 8:00-16:00. Naturalne i sztuczne
oswietlenie. Konieczno$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefonu, drukarki, faksu, niszczarki. Czes¢
budynku nie dostosowana do potrzeb 0séb niepelnosprawnych z inwalidztwem narzadu ruchu.

ZAKRES ZADAN

¢ [] prowadzenie dokumentacji kancelarii tajnej w tym dziennikdw i urzadzen ewidencyjnych oznaczonych
wszystkimi klauzulami tajnosci dla sekcji zamiejscowych KWP z/s w Radomiu

¢ [] przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, powielanie i wysytanie dokumentacji niejawnej w
celu zapewnienia wlasciwego obiegu kancelarii tajnej,

e [] rozliczanie policjantow i pracownikéw Policji z pobranych dokumentéw niejawnych oraz informowanie
pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych wynikajacych z nieprzestrzegania obowiazujacych w tym
zakresie przepiséw badZ innych nieprawidtowosci zwiazanych z ochrona informacji niejawnych,

¢ [] rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych; sporzadzanie w razie
potrzeby wykazow dokumentdéw pobranych z kancelarii w celu ulatwienia rozliczenia dokumentéw w
urzadzeniach ewidencyjnych,

¢ [] odnotowanie na dokumentach zawierajacych informacje niejawne oraz w urzadzeniach ewidencyjnych
zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci;

¢ [] kompletowanie i przedkladanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu w celu wlasciwego obiegu
dokumentacji niejawnych;

e [] sprawdzanie i weryfikacja prawidlowosci oznaczonych dokumentéw i materiatéw niejawnych, zwracania
wykonawcom dokumentéw w celu ich uzupemienia w przypadkach, gdy nie spelniaja okreslonych norm
oraz sporzadzenie stosownej dokumentacji w celu zabezpieczenia informacji niejawnych przed dostepem
0s6b upowaznionych;

¢ [] archiwizowanie dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii tajnej oraz koordynowanie
archiwizowania dokumentéw niejawnych w innych komoérkach organizacyjnych oraz ocena protokotéw



brakowania dokumentacji niearchiwalnej w kategorii ,BC”, w szczegélno$ci poréwnanie dokumentow
przeznaczonych do brakowania z zapisami zawartymi w protokole brakowania i z zapisami w urzadzeniach
ewidencyjnych;

0 ewidencjonowanie, przechowywanie i aktualizowanie niejawnych aktow normatywnych MSW, KGP, KWP
w celu udostepniania przepiséw pracownikom komendy niezbednych do wykonywania zadan stuzbowych;
[ zabezpieczenie pomieszczen kancelarii tajnej, w ktoérych przechowywane sa dokumenty i materiaty
niejawne w celu ochrony tych materiatéw przed dostepem o0séb nieupowaznionych;

0 informowanie pelnomocnika ds. OIN o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia dokumentow
niejawnych, wynikajacych z nieprzestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepiséw badz innych
nieprawidlowosci zwigzanych z ochrona informacji niejawnych;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

poswiadczenie bezpieczenstwa do informacji ,$cisle tajne”

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku administracyjno biurowym

kursy na temat funkcjonowania kancelarii tajnej i obiegu dokumentéw niejawnych w Policji
przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

znajomos$¢ przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych

znajomo$¢ przepiséw resortowych regulujacych zagadnienia dot. pracy kancelaryjno - biurowej
umiejetnosci: komunikowania sie, rozwigzywania probleméw, wspoétpracy, interpretacji przepisow, pracy
zespotowej, organizacji pracy wilasnej

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Zaswiadczenie o uzyskaniu poswiadczenia bezpieczenstwa do informacji "$cisle tajne"

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 lipca 2018 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Siedlcach



ul. Starowiejska 66
08-110 Siedlce
pok. 112

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Siedlcach, adres: ul. Starowiejska
66, 08-110 Siedlce

¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: Zesp6t ds. Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Miejskiej
Policji w Siedlcach, adres: ul. Starowiejska 66, 08-110 Siedlce, tel 25 643 26 42, tel. do sekretariatu KMP
w Siedlcach 25 643 26 20, fax 25 643 21 38, kmp.siedlce@mazowiecka.policja.gov.pl

e Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane do celow rekrutacji nie sa przekazywane
innym podmiotom.

e Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

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

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie ok. 2300 zt brutto. Przewidywany termin zatrudnienia 01.08.2018 r.

Dane do kontaktu:

Komenda Miejska Policji w Siedlcach
ul. Starowiejska 66

08-110 Siedlce

pok. 112

tel 25 643 26 63

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna 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.

Oferty nie spelniajace wymogdéw formalnych, niekompletne oraz dostarczone po terminie nie beda brane pod
uwage. O$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Osoby, ktdrych oferty zostana odrzucone, nie beda
powiadamiane. Nie zwracamy dokumentéw.






