Komenda Powiatowa Policji w Przeworsku

Ogtoszenie o naborze nr 62856 z dnia 18 kwietnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
kwietnia
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: archiwizacji i ochrony danych osobowych
Zespodt Ochrony Informacji Niejawnych

Przeworsk Komenda Powiatowa Policji w Przeworsku

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposoby wykonywania zadan: praca kancelaryjno-
biurowa,o$miogodzinny system pracy, state stanowisko pracy usytuowane na parterze w budynku
nieprzystosowanym dla oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wézku inwalidzkim, np. brak wind, brak
podjazdéw. Realizacja zadan na opisywanym stanowisku odbywa sie samodzielnie. Praca z wykorzystaniem
monitora ekranowego.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie akt z komorek organizacyjnych KPP w Przeworsku i KP w Kanczudze i Sieniawiena
podstawie obowiazujacych przepiséw oraz sprawdzanie ich pod wzgledem merytorycznym

udostenianie akt upowaznionym osobom i komérkom organizacyjnym po wypeinieniu wniosku o
udostepnienie i uzyskaniu zgody kierownika jednostki

udzielanie informacji -prowadzenie kwerend na podstawie akt i dokumentacji znajdujacej sie w sktadnicy
akt

wykonywanie kserokopii, wydawanie zaswiadczen na podstawie dokumentacji archiwalnej

udzielanie instruktazu policjantom i pracownikom Policji dotyczacego przygotowania, kompletowania i
opisywania dokumentacji przeznaczonej do przekazania do sktadnicy akt

prowadzenie rejestrow ewidencyjnych sktadnicy akt

prowadzenie rejestru protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kat. "BC"

zabezpieczenie dokumentdw przed zniszczeniem i ich konserwacja

sporzadzenie protokoldw brakowania kategorii "B" dla dokumentacji niearchiwalnej, ktérej minat juz czas
przechowywania w sktadnicy akt

opisywanie teczek przekazanych do sktadnicy , nadanie numeru spisu oraz opieczetowanie pieczatkami
sktadnicy

niszczenie dokumentéw po zatwierdzeniu protokoléw brakowania kategorii "B"

sprawdzenie poprawnosci sporzadzania protokotéw brakowania akt kat. " BC" oraz dokumentacji kat. "BC"
pod wzgledem prawidtowosci kwalifikacji

prowadzenie ewidencji i rejestru resortowych i poza resortowych aktéw prawnych oraz dziennika
przepiséw Komendanta Powiatowego Policji w Przeworsku



e prowadzenie i aktualizowanie bazy aktéw prawnych w KPP w Przeworsku

e zapoznanie wskazanych policjantéw i pracownikéw z decyzjami, aktami prawnymi i innymi pisemnymi
poleceniami zgodnie z dekretacja przetozonych

e coroczna aktualizacja aktéw prawnych

¢ informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow , ktorzy przetwarzaja dane
osobowe , 0 obowigzkach spoczywajacych na nich z mocy Rozporzadzenia Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych

e monitorowanie przestrzegania Rozporzadzenia , innych przepiséw Unii lub praw czlonkowskich o ochronie
danych oraz polityk administratora lub podmiotu przetwarzajacego w dziedzinie ochrony danch osobowych

¢ udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych oraz monitorowanie jej wykonania
zgodnie z art. 35 Rozporzadzenia

e wspolpraca z organem nadzorczym

¢ pekienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem

¢ informowanie administratora danych oraz oséb zajmujacych sie przetwarzaniem o obowiazkach
spoczywajacych na nich z mocy ustawy oraz innych przepiséw dotyczacych ochrony danych

e prowadzenie dzialan podnoszacych $wiadomos¢ oraz organizowanie szkolen dla os6b uczestniczacych w
operacjach przetwarzania

e monitorowanie zgodnosci przetwrzania danych administratora oraz osoby zajmujace sie przetwarzaniem
danych osobowych z przepisami ustawy oraz innymi przepisami doyczacymi ochrony danych

¢ monitorowanie realizowania polityk Administratora w dziedzinie danych osobowych , w tym przydzial na
ich podstawie obowiazkow dla osob zajmujacych sie przetwarzaniem

e wspdlpraca z organem nadzorczym tj.Prezesem Urzedu oraz petnienie funkcji punktu kontaktowego wobec
Prezesa Urzedu w kwestiach zwiazanych z przetwarzaniem

e monitorowanie zalecen , o ktérych mowa a art. 38 ust. 4 oraz przedstawienie Prezesowi Urzedu stanu ich
realizacji

¢ pehienie funkcji punktu kontaktowego wobec o0so6b, ktérych dane dotycza w zakresie przystugujacych im
praw o ktérych mowa w rozdziale 4 ustawy

e przygotowanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych w przypadku , o ktdrych mowa
w art. 37 ustawy oraz monitorowanie wykonywania tych zalecen

e sporzadzanie i przekazywanie administratorowi raz na rok , do konca I kwartatu za rok ubiegty
sprawozdania z wykonywania zadan z zakresu i sposobu przetwarzania danych osobowych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy na stanowisku o podobnym zakresie zadan
¢ umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i stosowania ich w praktyce

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

¢ umiejetnos¢ rozwiazywania problemoéw , dziatania w sytuacjach stresowych , fatwos¢ w komunikacji
¢ umiejetnosci redakcyjne , obstugi komputera i edytora tekstu

¢ znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Policji , ustawy o ochronie danych osobowych

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVi list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego



e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych
¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 kwietnia 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Przeworsku

ul. Stepkiewicza 1

37-200 Przeworsk

z dopiskiem Zespo6t Kadr i Szkolenia

Wydziat Wspomagajacy pok.26

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 o0sob 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 Policjiw Przeworsku ( tel. 16 6412305)
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.przeworsk@rz.policja.gov.pl tel. 166412326
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe sa udostepniane wyltacznie na podstawie przepiséw prawa.
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 wytonionego 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, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,
wymagania do zatrudnienia w stuzbie 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
wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne 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 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 oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢ ,wiek, niepelnosprawnos¢,rase,narodowos¢,przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa
,pochodzenia etniczne, wyznanie , orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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.



