Komenda Powiatowa Policji w Zywcu

Ogtoszenie o naborze nr 65354 z dnia 13 lipca 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 &
lipca
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

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

Zywiec

Komenda Powiatowa Policji w Zywcu Al.Pilsudskiego 52
34-300 Zywiec

WARUNKI PRACY

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Oswietlenie naturalne i sztuczne, pozycja ciata -
siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke, urzadzenie wielofunkcyjne, komputer oraz
monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego czasu pracy.Zagrozenie naciskami
grup przestepczych.Stanowisko pracy usytuowane jest na II pietrze budynku Komendy Powiatowej Policji w
Zywcu przy ul.Pitsudskiego 52.Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych:brak
podjazdéw oraz brak toalet dostosowanych dla oséb niepelnosprawnych ruchowo.Wspoétpraca z innymi
wydzialami lub jednostkami mieszczacymi sie w budynku niedostosowanym do potrzeb oséb
niepeosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Organizowanie i kierowanie praca Kancelarii Tajnej, planowanie i realizowanie zadan 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 Tajne;j.

Przeprowadzanie kontroli w zakresie postepowania z dokumentami niejawnymi i przechowywania
dokumentéw/materialéw niejawnych poza Kancelariag Tajna na czas niezbedny do realizacji zadan oraz
informowanie Pelnomocnika Komendanta Powiatowego Policji ds. OIN o zagrozeniach dot.
nieuprawnionego udostepnienia, zniszczenia lub utraty dokumentu niejawnego, w celu sprawdzenia
przestrzegania przepisow i podjecia dziatan z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

Udzielanie instruktazy funkcjonariuszom i pracownikom Komendy Powiatowej Policji w Zywcu w zakresie
obowiazujacych przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych, obiegu i ewidencji dokumentéw niejawnych
oraz organizacji i funkcjonowania Kancelarii Tajnej, w celu podniesienia poziomu wiedzy i umiejetnosci w
realizacji zadan.

Kontrolowanie poprawnosci sporzadzania i oznaczania dokumentdéw niejawnych i zwracanie ich
wykonawcom merytorycznym do uzupetnienia, w przypadku, gdy nie spelniaja wymogdéw formalnych, w
celu nie dopuszczenia do naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Przestrzeganie okreslonych okreséw ochrony informacji, ustawowych terminéw dokonywania przegladu
materialéw niejawnych, przeprowadzania inwentaryzacji, odnotowywanie zmian/zniesienie klauzuli tajnosci



na dokumentach i w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w Kancelarii Tajnej, w celu zapewnienia
spelienia ustawowych przestanek ochrony informacji niejawnych.

e Opracowywanie projektow aktéw prawnych Komendanta Powiatowego Policji i pism instruktazowych
regulujacych organizacje i funkcjonowanie Kancelarii Tajnej, ewidencje i obieg dokumentéw niejawnych w
Komendzie, w celu zapewnienia ich zgodnosci z aktualnymi przepisami o ochronie informacji niejawnych.

e Rozliczanie policjantéw i pracownikéw KPP w Zywcu z posiadanych dokumentéw niejawnych w przypadku
rozwiazania stosunku stuzbowego(pracy) lub przeniesienia do stuzby(pracy) w innej jednostce/komérece
organizacyjnej Policji, podpisywanie kart obiegowych, w celu nie dopuszczenia do naruszenia przepiséw o
ochronie informacji niejawnych.

e Przygotowywanie i przekazywanie dokumentdw/ materiatéw niejawnych do Archiwum KWP Katowice lub
do Sktadnicy Akt KPP w Zywcu , w celu zapewnienia ochrony informacji niejawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: w stosowaniu przepiséw z obszaru dzialania ustawy o ochronie informacji
niejawnych

e umiejetnos$¢ planowania i organizowania pracy komorki organizacyjnej

¢ biegla znajomos¢ i stosowanie przepisow dot.ochrony informacji niejawnych

¢ umiejetnos¢ podejmowania szybkich decyzji

¢ umiejetno$¢ argumentowania i rozwigzywania problemow

¢ umiejetnosé¢ wspodtpracy

¢ umiejetno$¢ komunikowania sie

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "$cisle tajne"

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze
¢ umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresogennych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie, o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe/kwalifikacje zgodnie ze stawianymi
wymaganiami (udokumentowane zakresem obowiazkéw na stanowisku pracy, zaswiadczeniami,
referencjami, certyfikatami, dyplomami itd.).

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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 skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow



¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 lipca 2020 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Zywcu

Al.Pitsudskiego 52

34-300 Zywiec

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 oso6b 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:
o Kontakt do inspektora ochrony danych:
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po
przeprowadzeniu naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych:
¢ 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
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¢ odwotana w dowolnym czasie.



¢ 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepelnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Wynagrodzenie zasadnicze: 3 041,23 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

OFERTY NALEZY PRZESYEAC TYLKO I WYEACZNIE ZA POSREDNICTWEM OPERATORA POCZTOWEGO
(DECYDUJE DATA STEMPLA POCZTOWEGO).

Oferty nalezy przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: Zesp6t Kadr i Szkolenia - NABOR NA STANOWISKO . Oferty
niepodpisane, niekompletne, niespeiiajace wymogéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

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

WZORY OSWIADCZEN

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

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag 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

