Komenda Miejska Policji w Szczecinie
70-227 Szczecin ul. Kaszubska 35

Ogtoszenie nr 125488 / 11.08.2023

Starszy Referent

Jednoosobowe Stanowisko do spraw Przetwarzania Materiatéw Niejawnych Komisariatu Policji Szczecin Nad
Odrg KMP w Szczecinie.

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

KP Szczecin Nad

21 sierpnia

koniec naboru 0dra ul. Bardzinska

1A

2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowacd

Osoba na tym stanowisku:

Rejestrowanie i ewidencjonowanie dokumentéw niejawnych.

Przyjmowanie i wysytanie przesytek dokumentéw niejawnych, zabezpieczenie prawidtowego obiegu dokumentéw.
Prowadzenie i aktualizacja ewidencji obowigzujgcych aktéw prawnych zawierajgcych informacje niejawne.
Kompletowanie dokumentéw niejawnych w celu ich przekazania do archiwum lub brakowania.

Prowadzenie corocznej inwentaryzacji dokumentéw niejawnych.

Archiwizowanie zakonczonych akt operacyjnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej.

Znajomos$¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691)

Znajomos¢ ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r., poz. 756).

Znajomos¢ rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych ( Dz.U. 2017, poz. 1558).

Znajomos¢ zarzadzenia nr 2020 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdlnego sposobu
organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych i innych niz kancelaria tajna komdrek organizacyjnych odpowiedzialnych
za przetwarzanie materiatéw niejawnych, sposobu i trybu przechowywania informacji niejawnych oraz doboru i
stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych w Policji (Dz.U. KGP z 2011.1.5. ze zm).

Znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa RM z dnia 22 grudnia 2011 r w sprawie sposobu oznaczania materiatéw i
umieszczania na nich klauzuli tajnosci (Dz.U. Nr 288, p0z.1692).

Posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych do klauzuli ,Scisle
tajne” wystawione przez Policje, ABW, SKW lub oswiadczenie o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania




sprawdzajgcego.

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatéw urodzonych 1 sierpnia
1972 r. lub péZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jezeli urodzita sie
przed 1 sierpnia 1972 r.

Znajomos¢ zasad pracy kancelaryjno-biurowe;.
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dostepnosc¢

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj 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 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach. Przypominamy o koniecznos$ci wtasnorecznego podpisywania listu
motywacyjnego i oSwiadczen.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjne;.
Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia obsadzenia
stanowiska. Oferty te moga zosta¢ odebrane osobiscie w Wydziale Kadr i Szkolenia KMP w Szczecinie przed uptywem

tego terminu.

Proponowane wynagrodzenia dla zatrudnionej osoby: 3643,81 zt brutto + dodatek za wystuge lat.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw: 47 78-13-195 lub 47 78 -13-183.

Warunki pracy

Praca wykonywana w siedzibie jednostki od poniedziatku do piatku w godzinach 07:30 - 15:30, przy stanowisku
komputerowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu. O$wietlenie naturalne i sztuczne. Budynek 4 kondygnacyjny,
praca wykonywana w biurze na 3 pietrze, brak wjazdu winda.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)




e CVilist motywacyjny
e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy
e Kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji

niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne” wydana przez organy Policji, ABW lub SKW albo o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego

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

e Oswiadczenie ze okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. nie pracowatem/tam, nie petnitem/tam stuzby w
organach bezpieczehstwa panstwa lub bytem/tam wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z
dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990
oraz tresci tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.

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

Aplikuj do: 21 sierpnia 2023

W formie papierowej na adres: Komenda Miejska Policji w Szczecinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Kaszubska 35

70-227 Szczecin

z dopiskiem

Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 11/2023 - starszy referent KP Szczecin Nad Odra
lub za posrednictwem epuap: /KMPSzczecin/SkrytkaESP

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21.08.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

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

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Miejski Policji w Szczecinie z siedziba przy ul. Kaszubskiej 35,
70-227 Szczecin, e-mail: kmpszczecin@sc.policja.gov.pl. tel. sekretariat 47 78 13505.
e Kontakt do inspektora ochrony danych: Szczecin, ul. Kaszubska 35, tel. 47 78 13175, e-mail:
iod.kmp.szczecin@sc.policja.gov.pl.
e Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Szczecinie
e QOkres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos$¢ 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. 0
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.
e 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 wyrazong mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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 podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane




