Komenda Miejska Policji w Chorzowie

Ogtoszenie o naborze nr 54246 z dnia 17 wrzesnia 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 06
wrzeshnia
2019

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

do spraw: prawidtowego funkcjonowania Kancelarii Tajnej
w Zespole do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Chorzow Komenda Miejska Policji w Chorzowie
ul. Legnicka 1
Komenda Miejska Policji w Chorzowie 41-503 Chorzow

ul. Legnicka 1
41-503 Chorzow

WARUNKI PRACY

Praca kancelaryjno - biurowa w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym.

Stanowisko wyposazone jest w telefon, komputer oraz monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej
4 godzin dziennie, wymuszona pozycja ciala - siedzaca. Koniecznos¢ korzystania z urzadzen biurowych:
telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw. Stanowisko usytuowane jest na II pietrze budynku
Komendy Miejskiej Policji w Chorzowie. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetlnosprawnych -
winda do parteru.

ZAKRES ZADAN

¢ Organizuje i kieruje praca Kancelarii Tajnej, planuje i realizuje zadania w zakresie ewidencji i obiegu
dokumentéw niejawnych, w celu zapewnienia odpowiedniej, jakosci i terminowosci realizowanych zadan
oraz prawidlowego - zgodnego z obowigzujacymi przepisami o ochronie informacji niejawnych - sposobu
organizacji Kancelarii Tajnej

¢ Planuje i przeprowadza kontrole w zakresie postepowania pracownikéw Kancelarii Tajnej z dokumentami
niejawnymi i przechowywania dokumentéw/materiatéw niejawnych poza Kancelaria Tajna na czas
niezbedny do realizacji zadan oraz informuje Pelnomocnika Komendanta Miejskiego Policji ds. ochrony
informacji niejawnych o zagrozeniach dot. nieuprawnionego udostepnienia, zniszczenia lub utraty
dokumentu niejawnego, wynikajacych z nieprzestrzegania przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych, w
celu sprawdzenia przestrzegania przepisow i podjecia dziatan z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

e Szkoli i udziela instruktazy funkcjonariuszom i pracownikom Komendy Miejskiej Policji w Chorzowie w
zakresie obowigzujacych przepiséw dot. ochrony informacji nigjawnych, obiegu i ewidencji dokumentéw
niejawnych oraz organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych, w celu podniesienia poziomu wiedzy i
umiejetnosci w realizacji zadan.

e Przestrzega okreslonych okreséw ochrony informacji niejawnych, ustawowych terminéw dokonywania
przegladu materialéw niejawnych, odnotowuje zmiane/zniesienie klauzuli tajnosci na dokumentach i w
urzadzeniach ewidencyjnych oraz sprawuje biezacy nadzdr nad realizacja zadan w powyzszym zakresie



przez pracownikow prowadzonych Kancelarii Tajnej, w celu zapewnienia spetnienia ustawowych
przestanek ochrony informacji niejawnych dokumentéw.

¢ Kontroluje poprawnos¢ oznaczania dokumentéw niejawnych i zwraca je wykonawcom merytorycznym do
uzupelnienia, w przypadku, gdy nie spelniaja wymogéw formalnych oraz sprawuje biezacy nadzor nad
realizacja zadania przez pracownikdéw Kancelarii Tajnej, w celu nie dopuszczenia do naruszenia przepiséw
o ochronie informacji niejawnych.

e Opracowuje projekty aktéw prawnych Komendanta Miejskiego Policji, instrukcji i pism instruktazowych
regulujacych organizacje i funkcjonowanie Kancelarii Tajnej, ewidencje i obieg dokumentéw niejawnych w
Komendzie Miejskiej Policji, w celu zapewnienia ich zgodnosci z aktualnymi przepisami o ochronie
informacji niejawnych.

¢ Rozlicza policjantéw i pracownikéw Komendy Miejskiej Policji w Chorzowie oraz podlegtych Komisariatéw
Policji z posiadanych dokumentéw niejawnych w przypadku rozwigzania stosunku stuzbowego (pracy) lub
przeniesienia do stuzby w innej jednostce/komorce organizacyjnej Policji, podpisuje karty obiegowe oraz
sprawuje biezacy nadzor nad realizacja zadania przez pracownikéw Kancelarii Tajnej, w celu nie
dopuszczenia do naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w stosowaniu przepiséw z obszaru dzialania ustawy o ochronie
informacji niejawnych

¢ znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do materialéw o klauzuli "Scisle
tajne" albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajacego zgodnie z
Ustawa z dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz.1228)

¢ biegla znajomosc¢ i stosowanie przepisow dot. ochrony informacji niejawnych i stuzby cywilnej

¢ umijetnos¢ argumentowania, rozwigzywania probleméw i wspdtpracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 3 lata na stanowisku zwigzanym z ochrona informacji niejawnych
¢ umiejetnosc¢ radzenia sobie w sytuacjach stresogennych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajace do dostepu do materiatow o klauzuli "Scisle tajne" albo
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z
dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz.1228)

* o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzane danych osobowych oraz klauzula informacyjna o
przetwarzaniu danych osobowych

¢ Oswiadczenie w zwiazku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie
cywilnej

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 wrzesnia 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Chorzowie

ul. Legnicka 1

41-503 Chorzow

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).

¢ Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Chorzowie z siedziba przy ul.
Legnickiej 1, 41-503 Chorzéw
¢ Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektor Ochrony Danych Osobowych ul. Legnicka 1, 41-503
Chorzéw, tel. 32 7715 216, adres e-mail: iod@chorzow.ka.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
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 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).
¢ 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
wyrazona 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¢ 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 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do wziecia udzialu w naborze osoby niepetnosprawne.

Wynagrodzenie zasadnicze: 3027,23 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty nalezy sklada¢/przesylac z dopiskiem na kopercie: "Oferta zatrudnienia na stanowisko Kierownika
Kancelarii Tajnej Komendy Miejskiej Policji w Chorzowie."

Oferty niepodpisane, niespelniajace wymogdéw oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty odrzucone i niespelniajace wymogéw nie podlegaja zwrotowi, zostana ztozone do sktadnicy akt KMP
Chorzow.

Czynnikiem warunkujacym przystapienie do naboru na stanowisko Kierownika Kancelarii Tajnej KMP w
Chorzowie jest dotaczenie do aplikacji oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.
Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru
telefonicznie lub mailowo - w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w
ofercie adresu e-mail.

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,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje pod nr telefonu (32) 7715 219 lub 218

WZORY OSWIADCZEN

o Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgony na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula
informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajacego

LEGENDA

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

ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgony-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(239).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgony-na-przetwarzanie-danych-osobowych-oraz-klauzula-informacyjna-o-przetwarzaniu-danych-osobowych(239).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-o-wyraeniu-zgody-na-przystpienie-do-postpowania-sprawdzajcego(239).pdf

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



