Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie
96-300 Zyrardéw ul. Fryderyka Chopina 4-6

Ogtoszenie nr 143357 / 02.10.2024

Kierownik Kancelarii Tajnej

w Zespole do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

Zyrardow e
nabér w toku 13 pazdziernika

ul. Fryderyka
Chopina 4-6

4731,37 zt brutto

2024 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Nadzoruje obieg dokumentéw niejawnych .
Organizuje i koordynuje prace kancelarii poprzez prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej.

Przeprowadza okresowe kontrole w zakresie postepowania pracownikéw i funkcjonariuszy z dokumentami niejawnymi
oraz okresowe kontrole stanu dokumentéw niejawnych, miejsc ich przechowywania przez osoby posiadajace dokumenty
niejawne na swoim stanie.

Nadzoruje i koordynuje zadania, zwigzane z przekazywaniem do Skfadnicy Akt Policji lub Archiwum dokumentéw
niejawnych, sporzadza spisy zdawczo - odbiorcze w.w materiatéw niejawnych oraz ocenia protokoty brakowania
dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,BC.

Informuje petnomocnika ochrony o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia dokumentdéw niejawnych,
wynikajgcych z nie przestrzegania obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw badz innych nieprawidtowosciach
zwigzanych z ochrong informacji niejawnych.

Nadzoruje wtasciwe oznaczanie i ewidencjonowanie dokumentdéw niejawnych, prowadzenie urzadzeh ewidencyjnych.
Egzekwuje zwrot dokumentdw niejawnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w administracji
Znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych .

Poswiadczenie bezpieczefistwa do informacj niejawnych o klauzuli SCISLE TAJNE lub pisemna zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego.

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw




bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r

Umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej, komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetnosé szybkiego dziatania.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw Swigtecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do skfadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczeg6lnymi potrzebami.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszehstwa 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

- praca jednozmianowa;

- przy obstudze monitora ekranowego powyzej potowy dobowego czasu pracy;

- o$wietlenie naturalne i sztuczne;

- praca z wykorzystaniem urzadzen elektrycznych: komputer, drukarka, niszczarka, kserokopiarka

- budynek jest dostosowany do potrzeb 0séb niepetnosprawnych: ruchoma platforma do transportu wézkéw inwalidzkich,
brak progéw utrudniajacych poruszanie sie osobom niepetnosprawnym ruchowo, odpowiednia szerokos¢ ciggdw
komunikacyjnych. Stanowisko pracy zlokalizowane jest jest na Il pietrze budynku- pomieszczenie stanowiska pracy nie
jest dostosowane do oséb niepetnosprawnych ruchowo. W budynku brak wind. Pomieszczenie sanitarne przystosowane
dla oséb niepetnosprawnych ruchowo znajduje sie na parterze budynku.

Dodatkowe informacje

e Jesli 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 kandydatdéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru. Do tego czasu
bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeslemy ich).

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

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

o 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.

Procedura naboru zgodna z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej
Policji w Zyrardowie , dostepnym w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Policji w Zyrardowie. W
biuletynie znajduja sie réwniez wzory wymaganych o$wiadczen .

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej dostepnym w Biuletynie Infomacji
Publicznej Komendy Powiatowej Policji w Zyrardowie

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 doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenhstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organdw bezpieczenstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub p6zniej,

Poswiadczenie bezpieczehstwa do informacj niejawnych o klauzuli SCISLE TAJNE lub pisemna zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego,

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

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)

oswiadczenie-klauzula informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Policji ( do pobrania ze
strony BIP KPP Zyrardéw)

Aplikuj do: 13 pazdziernika 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 143357" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Zyrardowie

Fryderyka Chopina 4-6




96-300 Zyrardow

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 477058105; 477058106
Wiecej o pracy na stronie urzedu: http://bip.zyrardow.kpp.policja.gov.pl/download/161/40952/regulaminnaboru.pdf

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13.10.2024
e Decyduje data: wptywu 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: Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie ul. Fryderyka Chopina 4-6, 96-300
Zyrardéw
e Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kppzyrardow@ra.policja.gov.pl lub korespondencyjnie na adres :ul. Fryderyka
Chopina 4-6, 96-300 Zyrardéw z dopiskiem na kopercie "Inspektor 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: Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie
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.

el

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 odwota¢ w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdine kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyraZna zgoda na ich przetwarzanie, ktdra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
e Inne informacje: podane dane nie bedga podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez




profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

