Komenda Powiatowa Policji w Wolsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 30531 z dnia 13 lipca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25

lipca
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

w Zespole do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Wolsztyn 64-200 Wolsztyn, ul. Dworcowa 1

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych. Pomieszczenie
biurowe usytuowane na I pietrze, budynek nie przystosowany dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii tajnej

Nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w zakresie dziatania kancelarii tajnej

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw niejawnych
Prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepiséw, w ktérym sa ewidencjonowane obowigzujace akty
prawne zawierajace informacje niejawne, a takze udostepnianie tych przepisow lub ich wydawanie na
zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych

Odnotowywanie zmiany zniesienia klauzul tajnosci lub przedtuzenia, skracania okresu ochrony
dokumentéw nigjawnych w dokumentacji

Przeprowadzanie okresowej kontroli stanu dokumentéw niejawnych, znajdujacych sie w kancelarii tajnej
Informowanie pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych o zagrozeniach ujawnienia, utraty
lub zagubienia dokumentéw niejawnych, wynikajacych z nieprzestrzegania obowiazujacych w tym zakresie
przepiséw badz innych nieprawidtowosciach zwiazanych z ochrong informacji niejawnych

Prowadzenie skladnicy akt jednostki

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Umiejetnosé obstugi komputera

Umiejetnos$¢ redagowania pism

Dyspozycyjnosc

Posiadanie nieposzlakowanej opinii

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadan
Znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych
Umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Rzetelnos¢ i dokladno$¢ w wykonywaniu obowiazkéw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 lipca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Wolsztynie

ul. Dworcowa 1

64-200 Wolsztyn

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 o0sob fizycznych w zwiazku 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 nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Wolsztynie, ul. Dworcowa 1,
64-200 Wolsztyn

o Kontakt do inspektora ochrony danych: tel. 68 347 5322, e-mail: iod.wolsztyn@po.policja.gov.pl

¢ Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

¢ Informacje o odbiorcach danych: dane nie beda przekazywane odbiorcom, o ktérych mowa w art. 4 pkt 9
RODO

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$é wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)

e Uprawnienia:



o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO

¢ 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 niepeilnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Wynagrodzenie wedtug mnoznika 1,200 kwoty bazowej tj. 2248,61 zt brutto + wystuga lat.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 68 347 5325.

Zakwalifikowani kandydaci zostang zaproszeni do siedziby Komendy w celu wziecia osobistego udziatu w
postepowaniu kwalifikacyjnym.



