Komenda Miejska Policji w Katowicach
40-038 Katowice Ul. Lompy 19

Ogtoszenie nr 71852 / 03.12.2020

Referent
Do spraw: ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Kancelarii Tajnej Zespotu ds. Ochrony Informacji
Niejawnych

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Katowice

. 16 grudnia
koniec naboru UL. Lompy 19

2020 r.

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:

kontroluje poprawnos¢ oznaczania dokumentdw niejawnych i zwraca je wykonawcom merytorycznym do uzupetnienia w
przypadku gdy nie spetniajag wymogdéw formalnych, w celu nie dopuszczenia do naruszenia przepiséw o ochronie
informacji niejawnych,

przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje, przekazuje i wysyta dokumenty niejawne, w celu zapewnienia prawidtowego
obiegu dokumentdéw niejawnych w jednostce,

przestrzega okreslonych okreséw ochrony informacji niejawnych, ustawowych terminéw dokonywania przegladu
materiatdw niejawnych, dokonuje adnotacji dot. zmiany/zniesienia klauzul tajnosci na dokumentach i w urzadzeniach
ewidencyjnych, w celu ustalenia czy dokumenty spetniaja ustawowe przestanki ochrony informacji niejawnych,

sporzgdza kopie, wyciggi, wypisy, odpisy lub wydruki z dokumentéw niejawnych oraz potwierdza ich zgodnos$¢, w celu
przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

rozlicza policjantéw i pracownikéw jednostki z posiadanych dokumentéw niejawnych, w przypadku rozwigzania stosunku
stuzbowego (pracy) lub przeniesienia do innej jednostki/komérki organizacyjnej Policji oraz potwierdza fakt rozliczenia na
karcie obiegowej, w celu nie dopuszczenia do naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

odnotowuje w urzgdzeniach ewidencyjnych zwrot dokumentéw niejawnych do Kancelarii Tajnej ostatecznie
zakonczonych, sporzadza spisy archiwalne i protokoty brakowania , a nastepnie dokonuje rozliczenia urzadzen
ewidencyjnych , w celu prawidtowego przechowywania dokumentéw,

coroczne rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzagdzeniach ewidencyjnych, w celu sprawdzenia stanu
ewidencyjnego dokumentéw niejawnych ze stanem faktycznym,

prowadzi skorowidze funkcjonariuszy i pracownikdéw majacych w swojej dyspozycji dokumenty niejawne, sporzadza
wykazy pobranych dokumentéw niejawnych oraz okresowo rozlicza dokumenty z dziennikiem ewidencyjnym, w celu nie
dopuszczenia do naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)




o \Wyksztatcenie: $rednie
e Staz pracy co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ posiadanie Poswiadczenia Bezpieczenstwa o klauzuli "$cisle tajne" lub ztozenie oswiadczenia o poddaniu sie procedurze
sprawdzajgcej i uzyskanie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych ww. klauzula,

e planowanie i organizacja pracy wtasnej,

e umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow,
® umiejetnos¢ wspotpracy, komunikowania sie.

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)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e zgoda do przetwarzania danych osobowych do celéw naboru,

Co oferujemy

Komenda Miejska Policji w Katowicach pracownikowi wytonionemu w naborze oferuje zatrudnienie na podstawie umowy o
prace oraz wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20% wynagrodzenia w
zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,ponadto: nagrody okresowe, dodatkowe trzynaste wynagrodzenie tzw.
trzynastka”, pakiet socjalny, mozliwo$¢ skorzystania z pakietu ubezpieczen grupowych oraz Kolezenskiej Kasy
Oszczednosciowo-Pozyczkowej, parking dla pracownikéw,siedziba KMP w Katowicach miesci sie w centralnym rejonie
Katowic, w sasiedztwie autostrady A-4, a takze przystankdéw autobusowych.

Dostepnos¢

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskazZnik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym. O$wietlenie naturalne i sztuczne, pozycja ciata - siedzaca.
Stanowisko pracy wyposazone w telefon,kserokopiarka. Do czynnikéw szczegélnie utrudniajgcych wykonywanie zadan
naleza zagrozenie naciskami grup przestepczych oraz dorywczo wysitek fizyczny zwigzany z przenoszeniem materiatéw
do archiwum. Stanowisko pracy usytuowane jest na lll pietrze budynku ,A” KMP w Katowicach przy ulicy Lompy 19.
Budynek A nie jest przystosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak podjazdéw oraz brak toalet dostosowanych
dla oséb niepetnosprawnych ruchowo.

Dodatkowe informacje

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,




wynosi co najmniej 6%. Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne. Nasz urzad jest
pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniong. Wynagrodzenie zasadnicze: 2
640,94 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego). OFERTY NALEZY
PRZESYLAC TYLKO | WYLACZNIE ZA POSREDNICTWEM OPERATORA POCZTOWEGO (DECYDUJE DATA STEMPLA
POCZTOWEGO). Oferty nalezy sktadac / przesytac¢ z dopiskiem na kopercie: "nabér na stanowisko referent w
Kancelarii Tajnej Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych". Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce
wymogow formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Czynnikiem warunkujgcym przystapienie do
naboru na stanowisko jest dotaczenie do aplikacji o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o kolejnych etapach
naboru telefonicznie lub mailowo - w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w
ofercie adresu e-mail. Dodatkowe informacje pod nr telefonu: 47 851 25 08

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 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)

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Aplikuj do: 16 grudnia 2020

W formie papierowej na adres: Komenda Miejska Policji w Katowicach

ul.

Lompy 19

40-038 Katowice

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16.12.2020
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

Dane osobowe sa 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:

Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru

¢ 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 wynikajagcym 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 beda obejmowaty 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




