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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

kierownik kancelarii tajnej

Ogtoszenie o naborze nr 40394 z dnia 04.01.2019 r.

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko

kierownik kancelarii tajnej

do spraw: ochrony informacji niejawnych i sktadnicy akt
Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Liczba poszukiwanych kandydatéw / wymiar etatu: 1 osoba/ 1 etat (umowa o prace na czas okreslony w
celu zastepstwa pracownika w czasie jego usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy)

Miejsce wykonywania pracy:

Monki

Adres urzedu:

Komenda Powiatowa Policji w Monkach

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w 8-godzinnym systemie pracy, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, czynnosci
przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego wymiaru czasu pracy. Wysitek fizyczny w
sktadnicy akt. Wyjazdy stuzbowe.



ZAKRES ZADAN
prowadzi ewidencje dokumentéw niejawnych w celu zapewnienia wlasciwego obiegu
dokumentéw

prowadzi sktadnice akt w celu gromadzenia i stuzbowego usdostepniania zarchiwizowanych
dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prowadzi ewidencje i przechowuje niejawne akty prawne w celu ich stuzbowego udostepniania i
aktualizowania

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe : 6 miesiecy w administracji, przeszkolenie z zakresu archiwizacji
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze prawnicze lub administracyjne

staz pracy: 2 lata do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego
posiadanie polskiego obywatelstwa

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie



doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11.01.2019
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Policji w Monkach
ul. Al. Niepodlegtosci 7

19-100 MonKki

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]NA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

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

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Monkach
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@monki.bk.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej

Informacje o odbiorcach danych: Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia
procesu rekrutacji na wybrane stanowisko - na podstawie ustawy o stuzbie cywilnej, natomiast
udzielona przez Panig/Pana zgoda bedzie podstawg przetwarzania dodatkowych danych
osobowych (nie wynikajgcych z powyzszych przepiséw) zawartych w ztozonych przez
Panig/Pana dokumentach (np. adres e-mail, nr telefonu, wizerunek).

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu
ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ 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 danych; zadanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22* Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z
dnia 21 listopada 2008 r. 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

INNE INFORMACJE:

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

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

Zachecamy do zapoznania sie z informacjg dodatkowg dotyczgca procesu naboru oraz skorzystania z
zamieszczonych wzoréw oswiadczen, ktére dostepne sg na stronie BIP KPP w Monkach
(www.bip.monki.kpp.policja.gov.pl/wolne stanowiska pracy w SC). Wszystkie oswiadczenia powinny by¢
opatrzone datg oraz wtasnorecznym podpisem.

Do skfadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostang powiadomieni
telefonicznie.

Oferty, ktore nie spetniag wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwage (decyduje data wptywu do urzedu).

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ kopie ttumaczenia tych dokumentéw
na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

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

Proponowane wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi 2250,00 zt brutto oraz ptatna wystuga
lat.

Przed zatrudnieniem niezbedne bedzie poddanie sie procedurze zwigzanej z uzyskaniem poswiadczenia
bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne” zgodnie z ustawa z dnia 5
sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,



- sprawdzian wiedzy merytorycznej (m.in. Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 o ochronie informacji
niejawnych, Zarzgdzenie nr 2020 KGP z dnia 30.12.2010r. w sprawie szczegdlnego sposobu organizacji i
funkcjonowania kancelarii tajnych i innych niz kancelaria tajna komérek organizacyjnych
odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oraz doboru i stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych w
Policji),

- rozmowa kwalifikacyjna,
- postepowanie sprawdzajgce.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 85 670 37 05.

WZORY OSWIADCZEN:
Pliki do pobrania

Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w

stuzbie cywilnej
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Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Urszula Jabtonhska

Osoba udostepniajaca informacje:
Bogdan Paniczko Zespot ds. Administracyjno-
Gospodarczych

Osoba modyfikujgca informacje:
Bogdan Paniczko
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