Ogloszenie nr 109717/2022
Data ukazania si¢ ogloszenia: 04.11.2022 r.

Komenda Powiatowa Policji w Lipnie

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

do spraw: Ochrony Informacji Niejawnych

Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Lipno

Adres urzedu:

ul. Platanowa 1
87-600 Lipno

WARUNKI PRACY

praca biurowa, jednozmianowa

praca w pomieszczeniu przy oswietleniu naturalnym wspomaganym o$wietleniem
sztucznym

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy

narazenie na czynniki: fizyczne - =zagrozenie wywotane dziataniem pola
elektromagnetycznego przy obstudze komputera, biologiczne — kurz, brud, wilgotny
papier, grzyby znajdujace w niewlasciwie przechowywanych dokumentach,
pomieszczenia archiwum, kontakty stuzbowe z wieloma osobami, kontakt z ludzmi
zarazonymi, wspolpracownicy, interesanci, psychofizyczne — obcigzenie emocjonalne
(stres), chemiczne - dtugotrwata praca przy kserokopiarce,

Zagrozenia urazami,

podstawowy system czasu pracy,

brak mozliwosci poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim wewnatrz budynku, stanowisko
pracy znajduje si¢ na pierwszym pigtrze.

ZAKRES ZADAN:

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie
dokumentow niejawnych w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentow
niejawnych w jednostce,

Rozliczanie funkcjonariuszy i pracownikow z posiadanych przez nich dokumentow
niejawnych w celu zapewnienia ich prawidtowego obiegu,

Przeprowadzanie kwartalnych i rocznych sprawozdan w celu biezacej kontroli stanu
posiadania dokumentow niejawnych,



Informowanie pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych o zagrozeniach
ujawnienia, utraty lub zagubienia dokumentow niejawnych w celu zapewnienia
prawidtowosci w ich przechowywaniu,

Prowadzenie dziennikow ewidencyjnych w celu wlasciwego ewidencjonowania
I 0znaczania dokumentow niejawnych,

Prowadzenie rejestru przepisdOw niejawnych w celu wlasciwego ich obiegu,
Nadzorowanie 1 koordynowanie zadan zwigzanych z przekazaniem do skladnicy akt
jednostki dokumentéw niejawnych w celu kwalifikacji archiwalnej tych dokumentow,
Prowadzenie rejestru stempli 1 pieczgci w celu ich prawidiowego rozdysponowania
uprawnionym osobom.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Wyksztaltcenie: $rednie

Doswiadczenie zawodowe/staz pracy: powyzej 6 miesiecy w administracji lub w pracy
biurowej

Znajomo$¢ przepisOw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw
wykonawczych w zakresie pracy kancelarii tajnej

Organizacja pracy wlasnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Przeszkolenie: w zakresie ochrony informacji niejawnych
Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
o klauzuli ,,scisle tajne”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

kopie dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbgednego w zakresie
wyksztalcenia

kopie dokumentoéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego/stazu pracy

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

oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
naboru

oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestepstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09.11.2022 r.
Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Lipnie
ul. Platanowa 1
87-600 Lipno

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe s3a przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwigzku =z przetwarzaniem danych osobowych iw 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.

1. Administrator danych i kontakt do niego: Komenda Powiatowa Policji w Lipnie
ul. Platanowa 1, 87-600 Lipno.
2. W Komendzie Powiatowej Policji w Lipnie zostat wyznaczony Inspektor Ochrony Danych,
z ktérym mozna skontaktowac si¢ poprzez adres e-mail: ewa.janke@bg.policja.gov.pl.
3. Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentow po przeprowadzeniu naboru
4. Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepisdéw prawa
5. Okres przechowywania danych: okres przechowywania jest okre$lony przepisami prawa
6. Uprawnienia:
- prawo do dostgpu do tresci swoich danych
- prawo ich sprostowania
- prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,
- prawo do usunigcia danych osobowych

» zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres poczty
elektronicznej administratora danych, podany powyzej. Wniesienie zgdania usuni¢cia danych
jest rdwnoznaczne z rezygnacja z udziatu w procesie rekrutacji prowadzonym przez Komendg
Powiatowa Policji w Lipnie.
- prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul.  Stawki 2, 00-193  Warszawa, badz drogg elektroniczng  poprzez
strone: https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt
7. Podstawa prawna przetwarzania danych:
- art. 6 ust. 1 lit. a, b RODO
- art. 22 ' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy (Dz. U. z 2022 poz. 1510 ze zm.),
ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 poz. 1691), ustawa z dnia


https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt

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

8. Informacje o wymogu podania danych:

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22' Kodeksu pracy oraz ustawy
o stuzbie cywilnej (m. in. imi¢ i nazwisko, dane kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnieni, wymagania do =zatrudnienia w stuzbie cywilnej) jest
dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢é 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 obejmowaty 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.

9. Inne informacje:

Podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.

INNE INFORMACJE:

- W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j
i spolecznej oraz zatrudnienia os6b niepelnosprawnych, wynosi powyzej 6%.

- Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans 1 wszystkie aplikacje s3 rozwazane z rowng
uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.

- Zachecamy osoby niepetnosprawne do sktadania dokumentow.
- W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe — adres do korespondencji, adres e-mail, numer
telefonu

- Oferty otrzymane lub uzupelniane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data
stempla pocztowego).

- Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapow
naboru, o czym bedg powiadomieni telefonicznie lub drogg elektroniczng (na podany adres
e-mail).

- Oferty odrzucone zostang zarchiwizowane.

- W toku naboru dokonana zostanie weryfikacja formalna dokumentéw. Ponadto w celu
zapewnienia rzetelnej oceny kwalifikacji i kompetencji kandydatow w procesie naboru
zastosowane zostang:

* test wiedzy,

 rozmowa kwalifikacyjna.

- Praca w godzinach 7:30-15:30.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47-753-82-13 (komorka ds. kadr).






