Komenda Powiatowa Policji w Wysokiem Mazowieckiem

https://wysokie-mazowieckie.bip.policja.gov.pl/065/wolne-stanowiska-pracy-w-sc/32432,0gloszenie-o-naborze-nr-6607
8-z-dnia-22-lipca-2020-r.html
2024-12-22, 22:47

Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o0 naborze nr 66078 z dnia 22 lipca 2020
r.

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
kierownik kancelarii tajnej do spraw: obstugi kancelarii tajnej i sktadnicy akt w Zespole
ds. Ochrony Informacji Niejawnych tacznosci i Informatyki

Komenda Powiatowa Policji w Wysokiem Mazowieckiem

Ogtoszenie o naborze nr 66078 z dnia 22 lipca 2020 r.

OFERTY DO 01 sierpnia 2020

WYMIAR ETATU 1

STANOWISKA 1

STATUS nabdr w toku

DODATKOWE

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
kierownik kancelarii tajnej

do spraw: obstugi kancelarii tajnej i sktadnicy akt

w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych tacznosci i Informatyki

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Wysokie Mazowieckie



ADRES URZEDU:

Komenda Powiatowa Policji
ul. Ludowa 13
18-200 Wysokie Mazowieckie

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w pomieszczeniach biurowych, w systemie oSmiogodzinnym,
jednozmianowym. Oswietlenie naturalne i sztuczne, pozycja ciata siedzaca. Czas pracy przy
monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czasu pracy. Praca w sktadnicy akt z
materiatami archiwalnymi (mozliwy kurz, plesn, grzyby). Pomieszczenie biurowe kancelarii
tajnej znajduje sie na Il pietrze budynku komendy. Budynek nie jest przystosowany do
potrzeb oséb niepetnosprawnych - brak podjazdow, brak windy oraz brak toalet
dostosowanych do dla osdb niepetnosprawnych ruchowo. Brak mozliwosci poruszania sie
woézkiem inwalidzkim po budynku komendy.

ZAKRES ZADAN

organizowanie pracy kancelarii tajnej, przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie,
przekazywanie, wysytanie oraz rozliczanie dokumentéw niejawnych oraz prowadzenie
podrecznego archiwum dokumentdéw niejawnych

przyjmowanie, weryfikowanie i ewidencjonowanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej

archiwizowanie dokumentéw niejawnych i akt z archiwum podrecznego oraz opiniowanie
protokotéw brakowania dokumentéw jawnych i niejawnych kategorii BC

prowadzenie okresowej kontroli stanu dokumentéw niejawnych

prowadzenie szkoleh oraz udzielanie instruktazu z zakresu kwalifikowania i porzgdkowania akt
przekazywanych do sktadnicy akt

przygotowywanie materiatéw archiwalnych i niearchiwalnych do przekazania do IPN

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie



doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji

znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych, o ochronie danych osobowych oraz
archiwum

umiejetnos¢ obstugi sprzetu komputerowego i biurowego

umiejetnosc pracy w zespole i komunikatywnosci

umiejetnos¢ stosowania obowigzujgcych przepiséw w praktyce

korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

posiadanie obywatelstwa polskiego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg "POUFNE"

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagania w zakresie stazu pracy w administracji

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 sierpnia 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Policji

ul. Ludowa 13

18-200 Wysokie Mazowieckie



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 o0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Wysokiem
Mazowieckiem, ul. Ludowa 13, 18-200 Wysokie Mazowieckie, tel. 47 7183 213

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@wysokie-maz.bk.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Wysokiem Mazowieckiem

Okres 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

Uprawnienia:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej;



prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz
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 oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym 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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczeg6lne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje:
podane dane nie bedg podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

INNE INFORMACJE:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%. Prosze
przesytac jedynie kompletne aplikacje, dokumenty musza by¢ opatrzone data i
wlasnorecznym podpisem. Oferty nalezy przesytac z dopiskiem na kopercie: "NABOR NA
STANOWISKO KIEROWNIKA KANCELARII TAJNEJ". Oferty niepodpisane, niekompletne, nie
spetniajace wymogow formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Nadestanych ofert nie odsytamy. czynnikiem warunkujacym przystapienie do naboru jest
dotaczenie do aplikacji oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o kolejnych
etapach naboru mailowo lub w przypadku braku adresu e-mail - telefonicznie. Proponowane
wynagrodzenie zasadnicze do wysokosci 3.181,- miesiecznie plus dodatek z tytutu
posiadanej wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

WZORY OSWIADCZEN

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

stuzbie cywilnej

I_I\/letryczka
Data publikacji 23.07.2020 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji 23.07.2020 Komenda Powiatowa Policji w Wysokiem
Rejestr zmian Mazowieckiem

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Agnieszka Kossakowska

Osoba udostepniajgca informacje:
Beata Wdzienkonska Wydziat Kryminalny KPP w
Wysokiem Mazowieckiem

Osoba modyfikujgca informacje:
Beata Wdzienkonska
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