Komenda Miejska Policji w Sosnowcu

Ogtoszenie o naborze nr 60022 z dnia 22 stycznia 2020 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 ®
lutego w toku
2020

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: ewidencji i obiegu dokumentdéw niejawnych
Jednoosobowego Stanowiska do spraw Przetwarzania Materiatow Niejawnych w Komisariacie Policji |
w Sosnowcu

Sosnowiec Komenda Miejska Policji w Sosnowcu
ul. Pitsudskiego 2
Komisariat Policji | w Sosnowcu 41 - 200 Sosnowiec

ul. Pitsudskiego 32
41 -200 Sosnowiec

WARUNKI PRACY
Praca administracyjno - biurowa zwigzana z prowadzeniem ewidencji oraz obiegu dokumentéw niejawnych, w systemie
o$miogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciata - siedzgca. Stanowisko pracy wyposazone w komputer,
monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, z
naturalnym i sztucznym oswietleniem. Koniecznos$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentdéw. Praca zwigzana z koniecznos$cig przemieszczania sie po réznych pietrach budynku Komisariatu
Policji | w Sosnowcu. Wysitek fizyczny zwigzany z porzgdkowaniem, przenoszeniem i brakowaniem dokumentacji
niearchiwalnej w podrecznej sktadnicy akt. Praca w terenie zwigzana z pobieraniem i przekazywaniem korespondencji i
przesytek z/do Komendy Miejskiej Policji w Sosnowcu. Praca w szczegdlnie trudnych warunkach srodowiskowych
zwigzana z kontaktem z czynnikami biologicznymi (grzyby, plesnie) oraz czynnikami chemicznymi (sktadniki srodkdéw
dezynfekcyjnych) w podrecznej sktadnicy akt. Zagrozenie naciskami grup przestepczych zwigzane z rejestrowaniem
dokumentacji niejawnej zawierajacej dane osobowe osobowych Zrédet informaciji.
Stanowisko pracy usytuowane jest na Il pietrze budynku Komisariatu Policji | w Sosnowcu. Budynek nie jest dostosowany
do potrzeb o0séb niepetnosprawnych: brak windy, podjazdéw. Toaleta na parterze budynku dostosowana do oséb
niepetnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

o Weryfikowanie i sprawdzanie poprawnosci sporzgdzonych dokumentdw oraz zwracanie ich wykonawcom do
uzupetnienia w przypadkach gdy nie spetniajg okreslonych przepisami wymogéw, w celu nie dopuszczenia do
naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

e Pobieranie, przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie i
wysytanie dokumentéw niejawnych, w celu zapewnienia ich prawidtowego obiegu,

e Przestrzeganie okreslonych okreséw ochrony informacji niejawnych, ustawowych terminéw dokonywania przegladu
materiatéw niejawnych, w celu ustalenia czy dokumenty spetniajg ustawowe przestanki ochrony informacji
niejawnych,

e Sporzadzanie kopii, wyciggdw, wypiséw, odpiséw lub wydrukéw z dokumentéw niejawnych oraz potwierdzanie ich
zgodnosci, w celu przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych,



Dokonywanie i odnotowywanie w urzadzeniach ewidencyjnych oraz na dokumentach wobec ktérych zniesiono lub
zmieniono przyznana klauzule tajnosci zmiany nadanej klauzuli tajnosci, w celu zapewnienia prawidtowego sposobu
przetwarzania informacji niejawnych,

Rozliczanie funkcjonariuszy lub pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku
rozwigzania stosunku stuzbowego/pracy, przeniesienia lub delegowania do innej jednostki/komérki organizacyjnej
albo do stuzby lub pracy poza Policja, w celu zapewnienia zgodnosci stanu ewidencyjnego dokumentéw niejawnych
ze stanem faktycznym,

Coroczne rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych oraz sporzadzanie w razie
potrzeby wykazu dokumentéw pobranych przez funkcjonariuszy lub pracownikéw, w celu utatwienia rozliczenia
dokumentéw w urzgdzeniach ewidencyjnych,

Odnotowywanie w urzadzeniach ewidencyjnych zwrotu dokumentéw/materiatéw niejawnych ostatecznie
zakonczonych oraz sporzadzanie spiséw archiwalnych i protokotéw brakowania materiatéw niearchiwalnych kategorii
BC, w celu przekazania ich do sktadnicy akt Komendy Miejskiej Policji w Sosnowcu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok w administracji publicznej
e poswiadczenie bezpieczefstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,SCISLE

TAINE” wydane przez Policje albo Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego i uzyskanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego
do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "$SCISLE TAJNE"

znajomos¢ przepiséw zarzadzenia Nr 2020 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegbdtowego 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 (Dz. Urz.
KGP z 2011 r., Nr 1, poz. 5 z pbzn. zm.)

znajomosc¢ przepisdw rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu
oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692)

e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e 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 na stanowisku o podobnym charakterze w resorcie spraw wewnetrznych
i administracji

umiejetnos¢ oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci

rzetelnos¢

komunikatywnos¢

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

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,POUFNE”
wydane przez Policje albo Agencje Bezpieczehstwa Wewnetrznego lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego, zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. z 2019 r. poz. 742)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e 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 potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 lutego 2020 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji

Zespot Kadr i Szkolenia

Pitsudskiego 2

41-200 Sosnowiec

z dopiskiem w liscie motywacyjnym ,starszy referent KPI/2020"

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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 Miejski Policji w Sosnowcu z siedziba przy ul. Pitsudskiego 2,
41-200 Sosnowiec, adres e-mail: komendant@sosnowiec.ka.policja.gov.pl
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych: ul. Pitsudskiego 2, 41-200 Sosnowiec, adres e-
mail: iod.@sosnowiec.ka.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa
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), 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;

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

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

Podstawa prawna przetwarzania danych:

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

2. art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14

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

3. 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 wynikajacym 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 cywilne;.

A WN R

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 bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie bedg tez



profilowane

INNE INFORMACJE:

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, wynosi co
najmniej 6%.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2 640,94 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego).

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajace wymogdw formalnych oraz ztozone (przestane - decyduje data
stempla pocztowego) po terminie nie bedg rozpatrywane.

Czynnikiem warunkujgcym przystgpienie do naboru na stanowisko starszego referenta Jednoosobowego Stanowiska do
spraw Przetwarzania Materiatéw Niejawnych w Komisariacie Policji | w Sosnowcu jest dotgczenie do aplikacji
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wzory o$wiadczen obowigzujacych przy naborach do pracy w KMP w Sosnowcu dostepne sg na stronie BIP KMP
Sosnowiec, w zaktadce ,Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej” pod adresem:
http://bip.sosnowiec.kmp.policja.gov.pl/025/praca-w-korpusie-sluzb/10532,Nabor-kandydatow-do-korpusu-sluzby-cywilnej
.html

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru, ktére sa dostepne na stronie BIP
KMP Sosnowiec, w zaktadce ,Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej” pod adresem:
http://bip.sosnowiec.kmp.policja.gov.pl/025/praca-w-korpusie-sluzb/10532,Nabor-kandydatow-do-korpusu-sluzby-cywilnej
.html

Kandydatki/kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru telefonicznie
lub mailowo - w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w ofercie adresu e-mail.

Zatrudnienie do kwietnia 2021 r.

Dodatkowe informacje pod nr telefonu:(32) 296-13-78 lub (32) 296-13-373.

WZORY OSWIADCZEN:

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

LEGENDA

Zastepstwo

@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.


http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-sie-o-zatrudnienie-w-subie-cywilnej(283).pdf

