KOMENDA POWIATOWA POLICJI W ZWOLENIU

Komendant Powiatowy Policji w Zwoleniu poszukuje kandydatéw na stanowisko:

kierownik Kancelarii Tajnej Zespolu_ds. Ochrony Informacji Niejawnych w_Komendzie

Powiatowej Policji w Zwoleniu

Wymiar etatu: 1,0
Czas pracy: 8 godzin

Migjsce wykonywania pracy: )
Komenda Powiatowa Policji w Zwoleniu, ul. Batalionéw Chlopskich 14

Warunki pracy

praca administracyjno — biurowa, w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym
praca przy monitorze ekranowym
o$wietlenie naturalne i sztuczne

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne oraz prowadzenie rejestrow i ewidencji dokumentéw i materiatéw
zawierajacych informacje niejawne

przygotowywanie i wysylanie korespondencji niejawnej, a takze odbieranie przesyltek z poczty
specjalnej dla wszystkich komoérek organizacyjnych Komendy

rozliczanie policjantéw i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych
w  przypadku ustania stosunku shizbowego/pracy lub przeniesienia/delegowania
do stuzby/pracy w innej jednostce lub koméree organizacyjnej

odnotowywanie zmiany, zniesienia klauzuli tajnosci lub przedhuzenia/skrécenia okresu
ochrony na dokumentach niejawnych oraz w urzadzeniach ewidencyjnych

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

informowanie pelnomocnika ds. OIN o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia
dokumentéw niejawnych

sprawowanie nadzoru nad przetwarzaniem informacji niejawnych na technicznych nosnikach
informacji

archiwizowanie dokumentéw nigjawnych

Wymagania niezb¢dne:

wyksztalcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 6 miesigcy doswiadczenia zawodowego w pracy
administracyjno — biurowej (nalezy dolaczy¢ np. kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia
o zatrudnieniu)

znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych

umiej¢tnosé interpretacji obowiazujacych przepiséw i stosowania procedur

umiejetnosci analityczne

umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej

umiejgtnosé pracy w zespole, komunikowania sie

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresujacych

umiejetnosé rozwigzywania probleméw

umiejetnos¢ obstugi komputera — program MS Word, Excel

posiadanie obywatelstwa polskiego

korzystanie z pelni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umySlne przestgpstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe



Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze

Dokumenty i oSwiadczenia niezbedne:

CV i list motywacyjny

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia ‘

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezb¢dnego w  zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula
informacyjna dla kandydatéw ubiegajacych si¢ o przyjecie do pracy w Policji (do pobrania ze
strony BIP KPP w Zwoleniu)

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, korzystaniu z pelni praw publicznych,
nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe (do pobrania ze strony BIP KPP w Zwoleniu) '
po$wiadczenie bezpieczenstwa do informacji niejawnych o klauzuli SCISLE TAINE lub
pisemna zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego (do pobrania ze strony BIP
KPP w Zwoleniu)

osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata zlozy¢ oswiadczenie lustracyjne, jezeli
urodzila si¢ przed 1 sierpnia 1972 r. (nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie
od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub pelnita stuzbe w organach
bezpieczenstwa panstwa lub byla wspolpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepisdéw
ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944 — 1990 oraz tresci tych dokumentéw — nie dotyczy
kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdznie;j)

Dokumenty i os§wiadczenia dodatkowe:

kopie dokumentéw potwierdzajacych speilnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztalcenia

Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

dokumenty nalezy zlozy¢ do dnia 15.11.2023 r.

miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Zwoleniu (Sekretariat), ul. Batalionéw Chlopskich 14

z dopiskiem na kopercie i w liscie motywacyjnym ,, Oferta pracy - kierownik Kancelarii
Tajnej Zespolu ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Komendzie Powiatowej Policji
w Zwoleniu™

Dokumenty nalezy sktadaé od poniedziatku do piatku od godziny 7.30 do 15.30.

Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu

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 osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz tichylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administratorem danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Zwoleniu,
ul. Batalionéw Chtopskich 14, 26 — 700 Zwolen, tel. 47 702 72 01

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Komendy -Powiatowej
Policji w Zwoleniu, tel. 47 702 72 49

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracownicze niebedace
stanowiskiem w korpusie stuzby cywilne;j



* Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracownicze niebedace stanowiskiem w korpusie stuzby cywilnej (z uwzglednieniem
3 miesigcy, w ktérych Komendant ma mozliwo$é wyboru kolejnego wylonionego kandydata,
w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznosé obsadzenia tego samego stanowiska)

¢  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 usunigcia danych osobowych
Zadanie realizacji tych praw nalezy przestaé w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej.

* Podstawa prawna przetwarzania danych:
- art. 6 ust. 1 lit. b RODO
- art. 22! Kodeksu pracy, ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach w zw. Z art. 6 ust. 1 lit. c RODO
-art. 6 ust. 1 lit. a RODO ora art. 9 ust. 2 lit. a RODO

* Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! Kodeksu pracy (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) jest
dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczyé w procesie naboru.
Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane
Jako zgoda na przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest
dobrowolne, a zgodg tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.
Jesli podane dane bedg obejmowaly szczegblne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9
ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé
odwolana w dowolnym czasie.

Inne informacje:

Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z Regulaminem naboru na
stanowiska pracownicze niebedgce stanowiskami w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie
Powiatowej Policji w Zwoleniu dostgpnym w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Powiatowej
Policji w Zwoleniu.

W Biuletynie Informacji Publicznej KPP w Zwoleniu znajdujg si¢ réwniez wzory wymaganych
o$wiadczen. O$wiadczenia muszg byé podpisane wlasnorecznie, opatrzone aktualng data.

Oferty niespetniajagce wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie bedg brane
pod uwage. Osoby, ktorych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane. Nie zwracamy
nadestanych dokumentow.

W' miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachgcamy réwniez osoby niepelnosprawne.






