Komenda Wojewoddzka Policji w Olsztynie
10-521 Olsztyn ul. Partyzantéw 6/8

Ogtoszenie nr 91699 / 28.01.2022

Inspektor

Do spraw: obstugi kancelaryjnej w Kancelarii Tajnej w Wydziale do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

#administracja publiczna

Wynagrodzenie
zasadnicze

. 2 9 lutego
‘ ‘ ul. Partyzantéw 6/8 2022 r. 3010,00 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:
e Przyjmuje, analizuje pod wzgledem formalnym, ewidencjonuje, wydaje, przekazuje oraz przesyta materiaty zawierajgce
informacje niejawne w ramach prowadzonego oddziatu kancelarii tajnej, w celu zapewnienia prawidtowego obiegu tych
informacji.

e Wydaje pracownikom merytorycznym, za pokwitowaniem w odpowiednich urzadzeniach ewidencyjnych, materiaty
niejawne przekazywane zgodnie z dekretacjg przetozonego, celem prawidtowej realizacji zadan przez poszczegdinych
pracownikéw.

e Rozlicza w wprowadzonych ewidencjach materiaty spraw ostatecznie zakonczonych, ich przygotowywanie oraz
sporzadzanie spiséw akt przekazanych badz protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,BC”, celem
archiwizacji dokumentdéw badz przeprowadzenia ich brakowania.

e Udziela wykonawcom merytorycznym instruktazu w zakresie prawidtowego sporzadzania dokumentéw oraz ich
oznaczania w sposéb zgodny z obowigzujacymi przepisami, w celu zapewnienia odpowiedniej ochrony tych materiatéw
oraz przestrzegania przepiséw obowiazujacych w tym zakresie.

e Rozlicza pracownikéw oraz policjantéw z posiadanych materiatéw niejawnych w przypadku rozwigzania stosunku pracy,
zwolnienia ze stuzby, przeniesienia na inne stanowisko lub delegowania badz przeniesienia do innej komérki/jednostki
organizacyjnej, w celu zapewnienia bezpieczenstwa informacji niejawnych oraz realizacji obowigzkéw natozonych
przepisami prawa.

e Kopiuje oraz skanuje materialy zawierajgce informacje niejawne, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu kancelaryjnego
materiatéw niejawnych oraz ochrony zawartych w nich informacji.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e poswiadczenie bezpieczefstwa o klauzuli Sciéle tajne lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego, zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych;




e wiedza z zakresu funkcjonowania sekretariatu, systeméw kancelaryjnych i obiegu dokumentacji;
e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

e komunikatywnos¢,doktadnos¢ i systematycznosé w wykonywaniu zadan

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 administracyjne, archiwistyczne

o Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w pracy w administracji oraz w zakresie archiwizacji dokumentacji,
pracy biurowe;.

e wiedza z zakresu administracji;
e znajomos¢ zagadnien dotyczacych funkcjonowania i pracy Policji;
e samodzielno$¢, operatywnosé, asertywnosc.

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
e umowa o prace,

e dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego, w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

e dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”).

Dostepnos¢

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

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik 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 o charakterze administracyjno - technicznym, biurowym, petny wymiar czas pracy, praca przy obstudze monitoréw
ekranowych ponizej potowy dobowego czasu pracy.

Dodatkowe informacje

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

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




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

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

e W ofercie prosimy o podanie numeru ogtoszenia oraz danych kontaktowych - adres e-mail, numer telefonu, adres do
korespondencji;

Uwagi dotyczace wymaganych dokumentdow i oswiadczen:

¢ Wymagane oswiadczenia musza by¢ opatrzone datg i wtasnorecznie podpisane;

e Dokumentem potwierdzajagcym wyksztatcenie jest Swiadectwo ukonczenia szkoty Sredniej, kopia dyplomu lub
zaswiadczenie z uczelni;

e Spetnienie wymagania w zakresie dtugosci doswiadczenia zawodowego (jako wymdg dodatkowy ) nalezy
udokumentowa¢ kopiami dokumentdw jednoznacznie potwierdzajacymi zamkniety okres Swiadczenia pracy (m. in.
kopiami Swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zaswiadczen potwierdzajgcych $wiadczenie pracy w ramach
uméw cywilnoprawnych lub wolontariatu/stazy/praktyk);

e Umowy o prace, umowy cywilnoprawne nie sa dokumentami potwierdzajgcymi okresy doswiadczenia zawodowego;

e Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymaganh formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane dokumenty i o$wiadczenia”.

Kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

e Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Peinomocnika ds. Ochrony Informacji
Niejawnych KWP postepowania sprawdzajgcego zakoniczonego wynikiem pozytywnym lub po potwierdzeniu faktu
wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczehstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenhstwa
waznym w Policji wydanym przez uprawniony podmiot;

e Proponowane wynagrodzenie zasadnicze - 3.010,00 zt. plus dodatek z tytutu wystugi lat
e Publikowany jest wytgcznie wynik naboru wytonionego do zatrudnienia kandydata.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,
e sprawdzian wiedzy;

e rozmowa kwalifikacyjna.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula scisle
tajne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg o
ochronie informacji niejawnych.

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 potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
referencje;

zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach.




Aplikuj do: 9 lutego 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 91699" na adres: Komenda Wojewoddzka
Policji

Partyzantéw 6/8

10-521 Olsztyn

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Wydziat Kadr i Szkolenia
Komenda Wojewddzka Policji w Olsztynie
tel. 47 7315384/ 47 7315388

Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://bip.olsztyn.kwp.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.02.2022
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
KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW UBIEGAJACYCH SIE

O PRZYJECIE NA STANOWISKO PRACY W KORPUSIE S£tUZBY CYWILNEJ W KWP W OLSZTYNIE

Na podstawie art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku

z przetwarzaniem danych osobowych w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) informuje, jak nizej:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Wojewédzki Policji
w Olsztynie z siedziba przy ul. Partyzantéw 6/8, 10-521 Olsztyn.

2. Zgodnie z art. 37 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych Komendant Wojewddzki Policji w Olsztynie wyznaczyt w
podlegtej jednostce inspektora ochrony danych, kontakt e-mail: iod.kwp@ol.policja.gov.pl.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych oraz ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej w celu:

a) przeprowadzenia obecnego procesu rekrutacji oraz przysztych rekrutacji na stanowisko, na ktére Pani/Pan aplikuje,

b) zawarcia umowy o prace.

4. Odbiorca Pani/Pana danych osobowych moga by¢ wytgcznie podmioty, ktérym ustawowo przystuguje takie uprawnienie.
5. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowej.

6. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz jest to niezbedne do osiggniecia celu ich
przetwarzania i w celach archiwalnych na podstawie przepiséw ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach oraz Zarzadzenia Nr 10 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 10 maja 2020 r. w sprawie Jednolitego
rzeczowego wykazu akt Policji.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do dostepu do Pani/Pana danych osobowych, prawo do ich sprostowania, ograniczenia
przetwarzania lub usuniecia, w sytuacjach przewidzianych prawem.




8. W zakresie w jakim Pani/Pana dane przetwarzane sa na podstawie zgody, przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody
na przetwarzanie Pani/Pana danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

9. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, w przypadku uznania, ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych odbywa sie z naruszeniem
przepiséw ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych.

10. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych zawartych w aplikacji ztozonej zgodnie z ogtoszeniem Komendanta
Wojewddzkiego Policji w Olsztynie o naborze jest warunkiem przystapienia do procedury naboru na przedmiotowe
stanowisko pracy.

11. Dane osobowe przetwarzane w KWP w Olsztynie na podstawie ogélnego rozporzadzenia
o ochronie danych nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22
ust. 1i4.




