Komenda Powiatowa Policji w Obornikach

Ogtoszenie o naborze nr 66655 z dnia 04 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ©
sierpnia
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Oborniki ul. Pilsudskiego 54 64-600 Oborniki

Pilsudskiego 54 64-600 Oborniki

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4
godzin dziennie. Budynek posiadajacy 3 kondygnacje oraz podpiwniczenie, posiadajacy podjazd dla oséb
niepelnosprawnych. Budynek niedostosowany do oséb niepetnosprawnych, brak wind oraz toalet
dostosowanych dla os6b niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw niejawnych,
sprawowanie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi a takze egzekwowanie ich zwrotu
irozliczanie ich,

powielanie, rejestrowanie dokumentéw niejawnych,

rozliczanie policjantdéw i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku
rozwigzania stosunku stuzbowego lub przeniesienia do stuzby (pracy) w innej jednostce lub komoérce
organizacyjnej,

udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom lub instytucjom na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych,

informowanie pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub
zagubienia dokumentéw wynikajacych z nieprzestrzegania obowiazujacych w tym zakresie przepisow,
prowadzenie dziennikdw, ksiazek ewidencyjnych i teczek,

prowadzenie ewidencji pieczeci kancelaryjnych,

archiwizowanie dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w posiadaniu kancelarii,

udzial w niszczeniu dokumentow kategorii BC, nie podlegajacych archiwizacji,

prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepisow niejawnych,

prowadzenie sktadnicy akt KPP Oborniki

zamykanie i otwieranie pakietu poczty specjalnej oraz sporzadzanie dokumentacji zwiazanej z
przekazywaniem dowoddw osobistych,

pehienie funkcji zastepcy pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych,

zastepowanie pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych réwniez w zakresie prowadzenia
sekretariatu Wydziatu Ruchu Drogowego,



e pehienie funkcji operatora stanowiska SNP.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: w pracy administracyjno - biurowej

Obywatelstwo polskie

Umiejetno$¢ pracy w zespole, organizacji pracy wlasnej

Terminowos¢, obowigzkowosé, samodzielnosé, systematycznos¢, wiasna inicjatywa
Odpornos¢ na stres, praca pod presja czasu

Komunikatywnos$¢

Posiadanie nieposzlakowanej opinii

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Poswiadczenie bezpieczefistwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice panstwowa, oznaczone klauzula "Scisle tajne".

Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych, kancelaryjnych i z zakresu archiwizacji.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej uprawniajacej do dostepu do
informacji niejawnych

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Poswiadczenie bezpieczenistwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 21 sierpnia 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Obornikach

ul. Pitsudskiego 54

64-600 Oborniki



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b 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:
¢ 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 wylonionego 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).
¢ 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. 1lit. 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, 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.

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¢ odwolana w dowolnym czasie.
¢ Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda

tez profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 061 2975325.

Zakwalifikowani kandydaci zostang telefonicznie zaproszeni do siedziby Komendy w celu wziecia udziatu w
postepowaniu kwalifikacyjnym. Nie odsylamy zlozonych dokumentéw, oferty niekompletne i ztoZzone po
terminie nie beda rozpatrywane. O zachowanym terminie decyduje data stempla pocztowego.



Wysokos¢ wynagrodzenia wedlug mnoznika 1,350 kwoty bazowej tj. 2.743,15 brutto oraz dodatek za wystuge
lat.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



