Komenda Powiatowa Policji we Wioszczowie
29-100 Wrtoszczowa ulica Swieza 18

Ogtoszenie nr 112647 / 21.12.2022

Inspektor

w Zespole do spraw Kadr, Szkolenia i Ochrony Informacji Niejawnych

#administracja publiczna

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

nabor w toku UREAAE

ulica Swieza 18

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

przygotowuje dokumentacje zwigzang z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem stosunku stuzby lub pracy,

prowadzi ewidencje czasu pracy, a takze kartoteke absencyjna w zakresie absencji chorobowej oraz urlopéw policjantéw i
pracownikéw cywilnych z wybranych komérek organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji we Wtoszczowie,

przygotowuje dokumentacje w sprawach emerytalno - rentowych,
zakfada i prowadzi teczki akt osobowych,

organizuje i koordynuje proces doskonalenia zawodowego policjantéw i pracownikéw cywilnych Komendy Powiatowe;j
Policji we Wtoszczowie,

petnieni funkcje Inspektora Ochrony Danych Osobowych Komendy Powiatowej Policji we Wtoszczowie, w tym zakresie
monitoruje przestrzeganie przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych, koordynuje i prowadzi szkolenia z zakresu
ochrony danych osobowych, wspédtpracuje z organem nadzorczym, kontaktuje sie z osobami, ktérych dane dotyczg,

petnieni funkcje Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Komendzie Powiatowej Policji we Wtoszczowie,
w tym zakresie: zapewnienia ochrone informacji niejawnych, prowadzi szkolenia z zakresu ochrony informacji
niejawnych, prowadzi postepowania sprawdzajace dla policjantéw i pracownikéw Komendy Powiatowej Policji we
Wioszczowie oraz kandydatéw do stuzby w Policji (zadanie realizowane po uzyskaniu po$wiadczenia bezpieczehstwa o
klauzuli ,$cisle tajne” wydanego w wyniku przeprowadzenia poszerzonego postepowania sprawdzajacego przez Agencje
Bezpieczehstwa Wewnetrznego).

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e Staz pracy co najmniej 1 rok w administracji publicznej lub pracy biurowe;j

e znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych tresci aktéw prawnych: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, ustawy z
dnia 6 kwietnia 1990 roku o Policji, ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych, ustawy z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych), Dyrektywy Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/680 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony
0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych przez wtasciwe organy do celéw zapobiegania
przestepczosci, prowadzenia postepowan przygotowawczych, wykrywania i $cigania czynéw zabronionych i wykonywania
kar, w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylajaca decyzje ramowa Rady 2008/977/WSiSW, ustawy z
dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej,

e umiejetnos¢ analizowania przepiséw prawa i stosowania ich w praktyce,
e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e komunikatywnos¢,

e umiejetnos¢ sprawnej i efektywnej organizacji pracy,

e umiejetnos¢ obstugi komputera w aplikacji MS Office,

e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub pisemna zgoda
na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego,

e pisemna zgodna na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej przeprowadzanej przez Agencje Bezpieczenstwa
Wewnetrznego, uprawniajgcej do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne” lub
poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne” wydane przez
Agencje Bezpieczehstwa Wewnetrznego,

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych do celu naboru,
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze

e ukonczony kurs z zakresu prowadzenia szkolen (przeszkolenie pedagogiczne),
e ukonczone szkolenie z zakresu ochrony danych osobowych,

e ukonczone szkolenie z zakresu prowadzenia spraw kadrowych,

e poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,Scisle tajne”.

Co oferujemy

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Stabilne zatrudnienie - umowa o prace

Mozliwos$¢ przystapienia do Pracowniczych Planéw Kapitatowych

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pte¢, wiek,




niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - 216z wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym 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%.

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

Warunki pracy

- praca administracyjno - biurowa w systemie jednozmianowym, o$Smiogodzinnym,
- praca przy biurku i przy komputerze, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym,

- praca w pomieszczeniu usytuowanym na pierwszym pietrze budynku, budynek nie posiada windy, brak podjazdéw dla
0séb niepetnosprawnych.

Dodatkowe informacje

o Jedli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest:

- nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw, ktére powinny by¢ umieszczone w zaklejonej
kopercie. Na kopercie nalezy zamiesci¢ dopisek: ,Oferta na stanowisko inspektora w Zespole do spraw Kadr,
Szkolenia i Ochrony Informacji Niejawnych”;

- podpisanie odrecznie listu motywacyjnego,
- podpisanie odrecznie o$wiadczen i wstawienie daty ich sporzadzenia,

- nalezy skorzysta¢ ze wzoréw oswiadczen zamieszczonych na stronie BIP Komendy Powiatowej Policji we
Wioszczowie w zaktadce ,Wolne stanowiska w S.C.” jako zatgcznik "O$wiadczenia do naboru na stanowisko
inspektora Zespotu do spraw Kadr, Szkolenia i Ochrony Informacji Niejawnych" na stronie:
http://bip.wloszczowa.kpp.policja.gov.pl/download/193/42231/0OswiadczeniadonaborunastanowiskoinspektoraZespolu




dosprawKadrSzkoleniaiOchronylnf.docx

badZ ztozy¢ oswiadczenia o tresci jednakowo brzmigcej jak wzory oswiadczen zamieszczonych na stronie BIP
Komendy Powiatowej Policji we Wtoszczowie;

- do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone
przez ttumacza przysiegtego,

- w przygotowanej ofercie nalezy w sposéb jednoznaczny wykaza¢ dtugosc¢ i rodzaj wymaganego doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy, poprzez dotgczenie kopii np. $wiadectw pracy, zakreséw obowiazkéw, zaswiadczen o
zatrudnieniu.

Oferty nie spetniajgce wymogoéw formalnych, niekompletne, ztozone po uptywie wyznaczonego terminu (decyduje
data stempla pocztowego) lub przestane e-mailem nie beda rozpatrywane.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane. Dokumenty aplikacyjne sg brakowane wedtug przepiséw
obowigzujacych w Komendzie Powiatowej Policji we Wtoszczowie.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Rekrutacja skfada¢ sie bedzie z trzech etapéw: | - weryfikacja formalna ofert, Il - sprawdzian wiedzy ogélnej w formie
testu, Ill - rozmowa kwalifikacyjna.

Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw selekcji zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem
o ich terminie. Prosimy o podawanie aktualnych numeréw telefondw i adreséw poczty elektronicznej (e-mail).

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Powiatowe] Policji we Wtoszczowie moze nastgpié po
przeprowadzeniu przez Petnomocnika do spraw Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i
wydaniu po$wiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
.poufne”.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie do$wiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

o Kopie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
~poufne” (jezeli zostato wydane) lub pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego.

¢ Pisemna zgode na przeprowadzenie przez Agencje Bezpieczehstwa Wewnetrznego poszerzonego postepowania
sprawdzajgcego w celu wydania poswiadczenia bezpieczehstwa o klauzuli ,$cisle tajne” lub poswiadczenie
bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne” wydane przez Agencje
Bezpieczenstwa Wewnetrznego (jezeli zostato wydane).

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e 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

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopia dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie ukonczonego kursu z zakresu
prowadzenia szkoleh (przeszkolenie pedagogiczne).

¢ Kopia dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie ukonczonego szkolenia z zakresu
ochrony danych osobowych.

e Kopia dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie ukonczonego szkolenia z zakresu
prowadzenia spraw kadrowych.

e Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”.

Aplikuj do: 2 stycznia 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie na adres: Komenda Powiatowa Policji we Wtoszczowie
ul. Swieza 18
29-100 Wioszczowa

Oferte nalezy umiesci¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,Oferta na stanowisko inspektora w Zespole do
spraw Kadr, Szkolenia i Ochrony Informacji Niejawnych” i przestac poczta pod wyzej wskazany adres lub ztozy¢
osobiscie na parterze budynku Komendy Powiatowej Policji we Wtoszczowie u dyzurnego jednostki (decyduje
data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia oferty do urzedu).

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8051 207 lub 257

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02.01.2023
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 - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych udziat w naborze nie bedzie mozliwy.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji
we Wioszczowie z siedziba we Wioszczowie przy ul. Swiezej 18, 29-100 Wtoszczowa.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Komenda Powiatowa Policji we
Wioszczowie, ul. Swieza 18, 29-100 Wioszczowa, iod.wloszczowa@ki.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej.
Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych pracodawca ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku,
gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:




- prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania,
whniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo do przeniesienia tych danych; zadania w tej sprawie
mozna przesta¢ na podany wyzej adres kontaktowy administratora danych.

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeksu Pracy oraz art. 26 i nastepne Ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, nie bedg tez
profilowane.




