Komenda Powiatowa Policji w Szydiowcu
26-500 Szydtowiec ul. Tadeusza Kosciuszki 194

Ogtoszenie nr 119839 / 02.05.2023

Starszy Referent

Do spraw: do spraw prezydialnych Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Liczha stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

°°

Szydiowiec
ul, Tadeusza
Kosciuszki 194 2023 r.

12 maja

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Prowadzenie sekretariatu Komendanta Powiatowego Policji w Szyditowcu,

Prowadzenie ewidencji pism wptywajacych i wychodzacych z Komendy oraz innych rejestréw i ewidencji niezbednych do
zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw jawnych w Komendzie Powiatowej Policji w Szydtowcu,

Obstuga poczty specjalnej,

Gromadzenie | ewidencjonowanie, aktualizowanie i udostepnianie zbioréw obowiazujacych aktéw prawnych,
Wprowadzanie danych dotyczacych przesytek pocztowych do systemu PSTD,

Przyjmowanie do archiwum dokumentacji jawnej i niejawnej (forma zastepstwa),

Wykonywanie zadah zastepcy inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego systemdw i sieci w Komendzie Powiatowej
Policji w Szydtowcu

Ewidencjonowanie wplywu przesytek i dokumentow zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami o obiegu
dokumentac]i jawnej oraz jej rozdzielenie po dekretacji uprawnionych oséb.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne}

Wyksztatcenie: srednie
Doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej lub w pracy biurowej

Poswiadczenie Bezpieczenstwa do informacji niejawnych o klauzuli "scidle tajne" lub pisemna zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgceqo,

Znajomosc zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych oraz obiegu dokumentdw,
Umiejetnoéé komunikowania sie,

Samodzielnosé,

Terminowose,

Znajomosé zasad archiwizacji dokumentéw,

Obstuga komputera i urzgdzen biurowych.



* Posiadanie cbywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikdw

Dostepnosé

* Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwagg bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnosd, rase, narodowosd, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

* Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajacego niepetnosprawnose.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wyniés! co najmniej 6%.

Warunki pracy

» paca administracyjne - biurowa,
s oswietlenie: naturaine, sztuczne,

® praca przy monitorze ekranowym w systemie 8 - godzinnym, jednozmianowa.

Dodatkowe informacje

¢ |esli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefenicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail),

+ Oéwiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
+ Nie rozpatrzymy oferty, ktdrg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupeiniania ofert.
» Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i whasnorecznie podpisane oswiadczenia.

* Nie przesylaj wszystkich dokumentéw, ktore uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

s Zwro¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogloszeniu - rzetelnie ocef, czy odpowiada Ci taka praca.

* Zlozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

¢ Prodedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w
korpusie stuzby cywilnej zatwierdzonym przez Komendanta Powiatowego Policji w Szydtowcu dostepnym w Biuletynie
Informacji Publicznej Komendy Powiatowej Policji w Szydiowcu,

o W ww, biuletynie znajdujg sie réwniez wzory wymaganych oswiadczen,
o Oferty nie spetniajace wymogéw formalnych nie bedg brane pod uwage,
s Osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentdw,

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)



* CVilist motywacyjny
* Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa do informacji niejawnych o klauzuli SCISLE TAJNE lub pisemna zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego,

* kopig zakreséw czynnosci w przypadki gdy z przedtozonych dokumentéw {np. swiadectw pracy} nie wynika rodzaj
posiadanego dodwiadczenia zawodowego,

* oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzuta informacyjna dla kandydatéw
ubiegajacych sie o przyjecie do pracy w Policji {do pobrania ze strony BIP Komendy Powiatowe] Policji w Szydtowcu).

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa poiskiego
¢ Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych
* Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyélne przestepstwo lub umyélne przestepstwo skarbowe

Aplikuj do: 12 maja 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: “ogtoszenie nr 119839" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Szydtowcu

ul. Tadeusza Kosciuszki 194

26-500 Szydtowiec

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 7023 251
lub mailowego na adres: kppszydlowiec@ra.policja.gov.pl

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12.05.2023
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
* Aplikujgc, oswiadczasz, 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 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 Szydtowcu
* Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Tadeusza Kosciuszki 194 26-500 Szydiowiec kppszydlowiec@ra.policja.gov.pl
¢ Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
* Informacje o odbiorcach danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentdw po przeprowadzeniu naboru.
» Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne] (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w
ktorych dyrektor generalny urzedu ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajgcy z przepisow o
archiwizacji
¢ 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 usuniecia danych osobowych;
- zadanie realizacji tych praw nalezy przestac¢ 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 sfuzbie 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.
e Informacje o wymogu podania danych:
Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy oraz ustawy o sfuzbie cywilnef (m.in. imie,
nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenle, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w
stuzbie cywilnej) jest dobrowoline, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowiska 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 odwotaC w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RGDO, konieczna
bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

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

Wzory oswiadczenh




