Komenda Powiatowa Policji w Grajewie

19-200 Grajewo ul. Wojska Polskiego 74a
Poszukuje kandydatéw na stanowisko w korpusie stuzby cywilnej:

Kierownik kancelarii tajnej
w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych, Lacznos$ci i Informatyki

Ogloszenie umieszczono na stronie BIP Korpusu Stuzby Cywilnej - nr 97369

Liczba stanowisk: 1

Wymiar etatu: 1

Miejsce pracy: Komenda Powiatowa Policji w Grajewie, ul. Wojska Polskiego 74a, 19-200 Grajewo
Wynagrodzenie zasadnicze: nie mniej niz 3.410,44 zt

Osoba na tym stanowisku:

e prowadzenie kancelarii tajnej, a w szczegdlnoSci ewidencjonowanie, wydawanie,
przechowywanie, udostepnianie, przekazywanie i wysytanie materialow niejawnych,

e kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisbw o ochronie tych
informacji w szczegolnosci okresowa kontrola ewidencji, materiatdw 1 obiegu dokumentow,
sposobu oznaczenia klauzulami tajnosci materialdw wytwarzanych w komendzie oraz ich
przechowywania poza kancelarig tajna,

e prowadzenie skladnicy akt, a w szczegolnoSci przejmowanie, ewidencjonowanie,
przechowywanie, opracowywanie i zabezpieczenie materiatow archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej powstatych w toku dziatania komorek organizacyjnych komendy,

e brakowanie dokumentacji niearchiwalnej kategorii B i BE zgromadzonej w sktadnicy akt i
udzielanie zgody na brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem BC
powstatej w toku dziatania komorek organizacyjnych komendy,

e prowadzenie obstugi poczty specjalne;j,

e przechowywanie o§wiadczen o stanie majatkowym.

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e  Wyksztatcenie: $rednie,

e znajomos¢ przepisoOw kancelaryjnych, przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych i
archiwizacji,

e umigje¢tnos¢ interpretacji przepisow oraz stosowania ich w praktyce,
obowigzkowos¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
umiejetnos$¢ dziatania pod presjg czasu,

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

e Posiadanie obywatelstwa polskiego,

e Korzystanie z petni praw publicznych,

e Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o  Wyksztalcenie: wyzsze specjalistyczne z zakresu archiwistyki, prawnicze lub administracyjne,
e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata na stanowisku o podobnym zakresie zadan



Co oferujemy

Miejsce parkingowe na terenie urzedu
Dofinansowanie do wypoczynku dla pracownikow
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow

Dostepnos¢

Jako osoba z niepelnosprawno$cia mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu —z16z
wowczas kopig dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych nie wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

praca wykonywana w warunkach biurowych w o$miogodzinnym systemie pracy, przy
oswietleniu dziennym i sztucznym,

praca przy monitorze ekranowym ponizej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

wigkszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

praca w skladnicy akt z materiatami archiwalnymi (mozliwy kurz, plesn, grzyby)

dzwiganie cigzarow — do 5 kg,

praca na wysokosci od 1m do 3m,

przed zatrudnieniem niezbedne bedzie poddanie si¢ procedurze w celu uzyskania
poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczong klauzula ,.Scisle tajne” zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2019 r., poz. 742)

winda dostosowana do szczeg6lnych potrzeb o0séb niepelnosprawnych,

wezel sanitarny przystosowany dla osob niepetnoprawnych tylko na jednym pigtrze budynku
(parter),

stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Ci¢ o tym mailowo (lub
telefonicznie — jezeli nie podale$ adresu e-mail).

Oswiadczenia podpisz odrgcznie 1 wstaw datg ich sporzadzenia.

Oferty kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od
zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetiania ofert.
Kompletna aplikacja to taka, ktora zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorgcznie
podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentow, ktore uznasz, ze moga Ci pomoc w naborze. Przeslij
tylko te, ktorych wymagamy lub zalecamy.

Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktore wskazaliSmy w ogloszeniu — rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogloszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia



e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

Dolacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopi¢ dokumentu  potwierdzajacego niepelosprawnosé¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatow, zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajda si¢ w gronie najlepszych kandydatek/kandydatow

e Kopi¢ dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

e Kopi¢ dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu lub pracy/

Aplikuj do: 04.05.2022 roku

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogloszenie nr 97369 na adres:
Komenda Powiatowa Policji

ul. Wojska Polskiego 74a

19-200 Grajewo

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04.05.2022 roku
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu/
Aplikujac, o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

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 1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

o Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Komendant Powiatowy Policji w Grajewie z siedzibg przy ul. Wojska Polskiego 74a, 19-300
Grajewo e-mail: kpp@grajewo.bk.policja.gov.pl

o Kontakt do inspektora ochrony danych: inspektorem ochrony danych (IOD) wyznaczonym w
Komendzie Powiatowej Policji w Grajewie jest Katarzyna Jobda - Tolkacz, tel. kontaktowy: /47/
7184 204, e-mail: iod.kpp@grajewo.bk.policja.gov.pl

o Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w shuzbie cywilnej oraz
archiwizacja dokumentow po przeprowadzeniu naboru

o Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Grajewie_

o Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwosé
wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos$é
obsadzenia tego samego stanowiska), a nastgpnie przez czas wynikajacy z przepisow o archiwizacji.

e 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 przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora

danych, podany powyzej;



mailto:iod.kpp@grajewo.bk.policja.gov.pl
mailto:kpp@grajewo.bk.policja.gov.pl

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14

lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;

3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

e Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 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 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

zgodg tak wyrazong mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1

RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé odwotana w

dowolnym czasie.

e Inne informacje: podane dane nie b¢da podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez profilowane

Wzory o$wiadczen
Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem si¢ o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie
cywilnej — do pobrania na stronie https://nabory.kprm.gov.pl pod ogloszeniem o naborze



https://nabory.kprm.gov.pl/

