Komenda Powiatowa Policji w tancucie

Ogtoszenie o naborze nr 67840 z dnia 28 sierpnia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
07
wrzeénia edycyjny
2020

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych

tancut Komenda Powiatowa Policji w tancucie
ul. Traugutta 13 a
37-100 tancut

WARUNKI PRACY

Praca przed monitorem ekranowym w naturalnym i sztucznym oswietleniu. Jednozmianowy, o$miogodzinny system
pracy. Budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim: brak wind,
brak podjazdéw.

ZAKRES ZADAN

e Rejestrowanie dokumentacji niejawnej wptywajgcej, wychodzgacej i pozostajacej w celu udokumentowania faktu i
wtasciwego obiegu dokumentéw niejawnych w Jednostce.

e Sprawowanie nadzoru nad strong formalng wytwarzania i obiegu dokumentéw niejawnych , prowadzenie biezacej i
okresowej kontroli w zakresie postepowania z dokumentami niejawnymi przechowywanymi w komérkach
organizacyjnych KPP.

e Wykonywanie czynnosci technicznych zwigzanych z nanoszeniem zmian na dokumentach i informatycznych
nosnikach danych oraz prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych w celu udokumentowania zmiany lub zniesienia
klauzuli tajnosci:

* Prowadzenie urzadzeh ewidencyjnych w celu zapewnienia rejestracji dokumentéw zgodnie z obowigzujgcymi
uregulowaniami;

e Powielanie dokumentéw zawierajgcych informacje niejawne na podstawie zlecern wydanych przez osoby do tego
uprawnione.

¢ Inwentaryzacja materiatéw niejawnych pracownikéw merytorycznych w celu rozliczenia urzadzen ewidencyjnych oraz
ustalenia zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym;

e Archiwizowanie materiatéw niejawnych KPP w tancucie w celu rozliczenia urzadzen ewidencyjnych;

e Prowadzenie i aktualizowanie zbioru niejawnych aktéw prawnych w celu zapoznania z ich trescig policjantéw i
pracownikéw .

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztatcenie: Srednie

e staz pracy: co najmniej 2 lata pracy w administracji,

e Poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula , $cisle tajne,, lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5
sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnychznajomos¢ ustawy o Policji



e znajomos¢ ustawy o Policji, znajomos¢ ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych

e znajomos¢ Zarzadzenia 2020 KGP z dnia 30 grudnia 2010 roku /z pdzniejszymi zmianami /w sprawie szczegdlnego
sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych i innych niz kancelaria tajna komdrek organizacyjnych
odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz
doboru i stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych w Policji

e znajomos¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie sposobu oznaczania
materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci, Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 1 grudnia 2011r. w sprawie
nadawania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw zawierajgcych informacje niejawne.

e znajomos$¢ Zarzadzenie nr 10 KGP z dnia 15.05.2020r. w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Policji,
znajomos¢ Zarzadzenia nr 920 KGP z dnia 11 wrzesnia 2008r. w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie
dziatalnosci archiwalnej w Policji

e znajomos$¢ Zarzadzenia nr 26 KGP z dnia 19 lutego 2018 roku w sprawie metod i form brakowania dokumentacji

niearchiwalnej w Policji.

-umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej, dyspozycyjnos¢, komunikatywnosé

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztatcenie: wyzsze
e Przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

o kopie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,, scisle
tajne, lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg z
dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

o Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 wrzesnia 2020 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentdw:

Komenda Powiatowa Policji w tancucie

ul. Traugutta 13 A

37-100 tancut

Zespdl Kadr i Szkolenia

Zalecamy wysytanie dokumentéw poczta

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z art.13 ogdlnego rozporzgdzania o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w tancucie z siedzibg przy ul.



Trauguttal3 A, 37-100tancut ;

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowisko pracy na podstawie Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej;

3. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z Kodeksu Pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko,
miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia do stuzby
cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.
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 odwota¢ w dowolnym
czasie;

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedga przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu moze zatrudni¢ na tym samym
stanowisku inng osobe sposrdd kandydatéw, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji;

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych, w wyjatkowych, uzasadnionych sytuacjach moga by¢ podmioty uprawnione na
podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa oraz podmioty dziatajace na zlecenie Komendy Powiatowej Policji w tancucie w
zakresie realizacji procesu rekrutacji;

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania dostepu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO;

b) sprostowania swoich danych na podstawie art.16 RODO

) ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO oraz ich usuniecia po

ustaniu okresu przechowywania, w mys| obowigzujacych przepiséw;

7. Pani/Pana dane nie beda poddawane zautomatyzowanym procesom zwigzanym z podejmowaniem decyzji, w tym
profilowaniu;

8. Pani/Pana dane nie bedg przekazywane odbiorcom w panstwach znajdujgcych sie poza Unia Europejska i Europejskim
Obszarem Gospodarczym lub do organizacji miedzynarodowe;j.

9. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci w zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w procesie
rekrutacji oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, moze sie Pani/Pan kontaktowac z
Inspektorem Ochrony Danych w Komendzie Wojewédzkiej Policji w Rzeszowie:

a) listownie na adres Komendy Powiatowej Policji w tancucie ;



b) e-mailowo na adres: iod.lancut@rz.policja.gov.pl

10. W przypadku jesli uzna Pani/Pan, ze dane osobowe nie sg przetwarzane w sposéb prawidtowy, przystuguje Pani/Panu
prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

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

Techniki i metody selekc;ji:

- weryfikacja ofert pod katem spetniania wymagan formalnych,
- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna.

W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ numer ogtoszenia.

List motywacyjny, oswiadczenia nalezy opatrzy¢ data i wtasnorecznym podpisem.

Kazde oswiadczenie powinno by¢ zgodne z trescig ujetg w ogtoszeniu.

Oferty niekompletne, ktére nie zawierajg dokumentéw i oSwiadczen wskazanych w ogtoszeniu lub ztozone po terminie
wskazanym w ogtoszeniu nie bedg rozpatrywane.

Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydatki/kandydaci beda
informowani telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie postepowania kwalifikacyjnego.

Przewidywane uposazenie na wyzej wymienionym stanowisku pracy to 2850,00 zt. brutto miesiecznie oraz dodatek za
wystuge lat pracy.

Komenda Powiatowa Policji w tancucie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen publikowanych w komercyjnych
portalach internetowych oraz innych Zrddtach informacji o podobnym charakterze.

Do udziatu w rekrutacji zapraszamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 47 8223361

WZORY OSWIADCZEN:

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

