Komenda Powiatowa Policji we Wtoszczowie

https://wloszczowa.bip.policja.gov.pl/138/wolne-stanowiska-w-sc/przedawnione-ogloszeni/31987,Kierownik-Kancelarii-
Tajnej-w-Zespole-ds-Kadr-Szkolenia-i-Ochrony-Informacji-Nie.html
2024-07-08, 22:53

Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Kierownik Kancelarii Tajnej w Zespole ds. Kadr,
Szkolenia i Ochrony Informacji Niejawnych

Miejsce wykonywania pracy:
Wtoszczowa

Adres urzedu:

Komenda Powiatowa Policji we Wtoszczowie
ul. Swieza 18

29-100 Wtoszczowa
Warunki pracy:

praca administracyjno-biurowa w systemie jednozmianowym, osmiogodzinnym
praca przy biurku i przy komputerze, w o$wietleniu naturalnym i sztucznym

praca w pomieszczeniu usytuowanym na pierwszym pietrze budynku, budynek
nie posiada windy, brak podjazdéw dla oséb niepetnosprawnych

Zakres zadan:

prowadzenie Kancelarii Tajnej, w tym ustalanie procedur i sprawowanie nadzoru nad obiegiem



dokumentacji niejawnej w komdrkach organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji we
Wtoszczowie,

rozliczanie policjantéw i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych oraz
przekazywanie lub udostepnianie za pokwitowaniem dokumentéw niejawnych komdérkom
organizacyjnym lub osobom do tego uprawnionym oraz egzekwowanie ich zwrotu,

prowadzenie sktadnicy akt, w tym przyjmowanie na stan i brakowanie akt, prowadzenie
ewidencji obowigzujgcych aktéw prawnych o charakterze niejawnym, sporzgdzanie protokotéw
przekazania i brakowania,

przyjmowanie o$wiadczen majatkowych policjantéw Komendy Powiatowej Policji we
Witoszczowie i ich ewidencjonowanie,

udziat w niszczeniu dokumentéw niejawnych niepodlegajacych archiwizowaniu, w tym nadzor i
koordynacja zadanh zwigzanych z przekazywaniem do sktadnicy akt dokumentéw niejawnych
oraz ocena protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,BC",

sprawowanie nadzoru nad wykorzystaniem stempli i pieczeci znajdujgcych sie na wyposazeniu
Kancelarii Tajnej,

aktualizacja i weryfikacja klauzul tajnosci na dokumentach i urzadzeniach ewidencyjnych.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie Srednie,
staz pracy: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej lub pracy biurowe;j,

znajomos¢ aktualnie obowigzujgcych tresci aktéw prawnych: ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych, ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego, Zarzadzenia Nr 2020 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 30 grudnia 2010
r. w sprawie szczegdtowego 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
srodkdw bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych w Policji, Zarzadzenia Nr 10
Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie Jednolitego rzeczowego wykazu
akt Policji wraz z zatacznikiem, Zarzgdzenia Nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 11
wrzesnia 2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci
archiwalnej Policji.

umiejetnosci obstugi komputera w aplikacji MS Office,
umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej,
komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ konsultacji,
asertywnos¢,

samodzielnos¢,

posSwiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych 0



klauzuli ,Scisle tajne” lub pisemna zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,
posiadanie obywatelstwa polskiego,
korzystanie z petni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe.

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w pracy archiwalnej lub 1 rok w pracy
kancelaryjne;.

Dokumenty i oswiadczenia niezbedne:

1. zyciorys/CV oraz list motywacyjny,

2. kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

3. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy,

4. kopia poSwiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,Scisle tajne” (jezeli zostato wydane) lub pisemne oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego,

5. oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie obywatelstwa polskiego,

6. oSwiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

7. oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe,

8. oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Dokumenty i oswiadczenia dodatkowe:



1. kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia,

2. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy.

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia: 22 czerwca 2020 roku
decyduje data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia oferty do urzedu

miejsce sktadania dokumentdw:

Komenda Powiatowa Policji we Wtoszczowie
ul. Swieza 18

29-100 Wtoszczowa

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie.
Bez podania wymaganych danych osobowych udziat w naborze nie bedzie mozliwy.

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji
we Wioszczowie z siedzibg we Whoszczowie przy ul. Swiezej 18, 29-100 Wioszczowa.

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych, Komenda
Powiatowa Policji we Wtoszczowie, ul. Swieza 18, 29-100 Wtoszczowa,
iod.wloszczowa@ki.policja.gov.pl

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

Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.


mailto:iod.wloszczowa@ki.policja.gov.pl

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych pracodawca ma mozliwos¢
wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska).

Uprawnienia:

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

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22" Kodeksu Pracy oraz art. 26 i nastepne Ustawy
z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. C RODO.

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji, nie beda tez profilowane.

Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajgcym 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 uwagg bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest:

Nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw, ktére powinny by¢ umieszczone
w zaklejonej kopercie. Na kopercie oraz liscie motywacyjnym nalezy zamiesci¢ dopisek:
»Oferta na stanowisko Kierownika Kancelarii Tajnej w Zespole do spraw Kadr, Szkolenia i
Ochrony Informacji Niejawnych”;



Zatgczenie wtasnorecznie podpisanych i opatrzonych datg oswiadczen oraz wtasnorecznie
podpisanego listu motywacyjnego. Nalezy skorzysta¢ ze wzoréw oswiadczen, ktére sg dostepne
na stronie BIP Komendy Powiatowej Policji

we Wioszczowie w zakfadce ,,Wolne stanowiska w S.C.” badzZ ztozy¢ oswiadczenia

o tresci jednakowo brzmigcej jak wzory oswiadczen zamieszczonych na stronie BIP Komendy
Powiatowej Policji we Wtoszczowie;

W przygotowanej ofercie nalezy w sposéb jednoznaczny wskaza¢ dtugos¢ i rodzaj wymaganego
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy, poprzez doreczenie kopii np. Swiadectw pracy,
zakreséw obowigzkdw, zaswiadczen o zatrudnieniu.

Oferty nie spetniajgce wymogéw formalnych, niekompletne, ztozone po uptywie wyznaczonego
terminu (decyduje data stempla pocztowego) lub przestane e-mailem nie beda rozpatrywane.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wedtug
przepiséw obowigzujgcych w Komendzie Powiatowej Policji
we Wtoszczowie.

Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdéw selekcji zostang powiadomieni o ich
terminie telefonicznie lub e-mailem. Prosimy o podawanie aktualnych numeréw telefonéw i adreséw
poczty elektronicznej (e-mail).

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 047 8051 207.
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