Komenda Powiatowa Policji w Wolsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 57178 z dnia 09 listopada 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

listopada
2019

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 przedtuzania, 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

Pelnienie funkcji Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w jednostce

Wspomaganie obstugi sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

Umiejetnos¢ obstugi komputera
Umiejetno$¢ redagowania pism
Dyspozycyjnosc

Posiadanie nieposzlakowanej opinii
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z peni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadan
Znajomos¢ przepisow ustawy o ochronie informacji niejawnych
Umiejetno$¢ dziatania w sytuacjach stresowych

Umiejetno$¢ pracy w zespole

Rzetelnos¢ i doktadnos¢ w wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 listopada 2019 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Wolsztynie

ul. Dworcowa 1

64-200 Wolsztyn

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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).

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

¢ 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 oraz archiwizacja dokumentdéw po
przeprowadzeniu naboru

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

¢ 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).
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. o0 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.
¢ 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, wyksztalcenie, 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¢ odwotana 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 niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna 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 1,350 kwoty bazowej tj. 2587,87 brutto + wystuga lat.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 68 347 5325.

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



