Komenda Powiatowa Policji w Staszowie
28-200 Staszow ul. Armii Krajowej 10

Ogtoszenie nr 157557 / 28.10.2025

Kierownik Kancelarii Tajnej

w Zespole Ochrony Informacji Niejawnych

Pierwszenstwo dla 0oséb z Umowa na czas okreslony
niepetnosprawnosciami (np. projektu)

e @

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie

zasadnicze

koniec naboru Staszéw 7 listopada
ul. Armii Krajowej 10 2025r. 4967,95 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

kontroluje poprawnos$¢ oznaczania dokumentéw niejawnych i zwraca je wykonawcom merytorycznym do uzupetnienia w
przypadku gdy nie spetniaja wymogoéw 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 dokumentéw niejawnych w jednostce,

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

sporzadza kopie, wyciagi, 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/komdrki organizacyjnej Policji oraz potwierdza fakt rozliczenia na
karcie obiegowej, w celu nie dopuszczenia do naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

odnotowuje w urzadzeniach 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,

prowadzi skorowidze funkcjonariuszy i pracownikéw 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.

koordynowanie procesu terminowego sktadania o$wiadczen majatkowych policjantéw KPP w Staszowie, prowadzenie i
archiwizacja teczek oswiadczeh majatkowych.




Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata na stanowisku administracyjno biurowym

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "$ci$le tajne" lub ztozenie o$wiadczenia o poddaniu sie procedurze
sprawdzajgcej i uzyskanie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych ww. klauzula,

ukonczone szkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

posiadanie wiedzy z zakresu obiegu informacji niejawnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Staz pracy co najmniej 5 lat na stanowisku administracyjno biurowym

Co oferujemy

Ruchomy czas pracy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnos¢

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

Jako osoba z niepetnosprawnos$cig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - zt6z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

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

Warunki pracy

Praca w systemie o$Smiogodzinnym, jednozmianowym od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30-15:30. Oswietlenie
naturalne i sztuczne, pozycja ciata - siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke.Dorywczo wysitek
fizyczny zwigzany z przenoszeniem materiatéw do archiwum. Praca dotyczny recznego ewidencjonowania materiatéw
niejawnych. Stanowisko pracy usytuowane jest na Ill pietrze budynku KPP w Staszowie przy ulicy Armii Krajowej 10. Ta




cze$¢ budynku nie jest przystosowana do 0séb z niepetnosprawnosciag ruchowa.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
* Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogéw formalnych oraz ich analiza

test wiedzy

rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV
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)

e Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 7 listopada 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 157557" na adres: Sekretariat Komendy
Powiatowej Policji w Staszowie

ul. Armii Krajowej 10

28-200 Staszow

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8049 213 - Zespét do spraw Kadr,Szkolenia i Dyscyplinarnych
Wydziatu Ogdlnego KPP w Staszowie.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.11.2025
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e 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 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: Komendant Powiatowy Policji w Staszowie z siedzibg przy ul. Armii Krajowej 10,
28-200 Staszow
e Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Armii Krajowej 10, 28-200 Staszéw, tel. 47 8049 206, 47 8049 226, fax. 47
8049 203, iod.staszow@ki.policja.gov.pl
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: odbiorca danych osobowych moga by¢ wytgcznie podmioty, ktérym ustawowo
przystuguje takie uprawnienie.
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 mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e Uprawnienia:
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. 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.
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.

bl A

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 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.

¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie 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

