Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie poszukuje kandydatéw na stanowisko

kierownik kancelarii tajnej Zespotu do Spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Wymiar etatu: [/ erat Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- prowadzenie dokumentacji kancelarii tajnej;

- nadzor nad obiegiem dokumentacji niejawnych w zakresie dzialania kancelarii;

- organizowanie i koordynowanie pracy oraz planowanie zadan;

- biezace rozliczanie dziennikéw i rejestrow ewidencyjnych z przekazanej dokumentacji niejawnej dla
poszczegolnych komorek;

- prowadzenie okresowych kontroli w zakresie postgpowania pracownikéw z dokumentami niejawnymi i
egzekwowanie ich zwrotu;

- informowanie pelnomocnika ds. OIN o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia dokumentow
niejawnych;

- nadzor nad wlasciwym oznaczeniem dokumentéw niejawnych i prawidlowym nadawaniem klauzuli tajnosci;

- koordynacja zadan zwigzanych z przekazywaniem do skladnicy akt dokumentéw niejawnych oraz ocena
protokolow brakowania dokumentacji nicarchiwalnej kat. BC;

- czuwanie nad prawidlowym zabezpieczeniem pomieszczen kancelarii.

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

- wyksztalcenie srednie;

- trzy lata doswiadczenia zawodowego;

- umiejetnosé obstugi sprzgtu komputerowego i biurowego;

- umiejetnosé stosowania obowiazujacych przepiséw w praktyce.

Dodatkowe wymagania zwijzane ze stanowiskiem pracy:

- znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych;
- obowiazkowos¢, terminowos¢ i samodzielnos¢ w realizacji zadan.

Wymagane dokumenty:

- list motywacyjny i zyciorys;

- kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe;

-o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula informacyjna dla kandydatow
ubiegajacych sie¢ o przyjecie do pracy w Policji (do pobrania ze strony BIP KPP Zyrardow);

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub przestgpstwo
skarbowe;

- oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych;

Dane osobowe- klauzula informacyjna

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
7 dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu 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 udzial w naborze.

e Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Zyrardowie ul. Fryderyka
Chopina 4-6, 96-300 Zyrardow

« Kontakt do inspektora ochrony danych: Jadwiga Posmyk e-mail: iod.kppzyrardow@ra.policja.gov.pl lub
korespondencyjnie na adres: ul. Fryderyka Chopina 4-6 96-300 Zyrardéw z dopiskiem na kopercie ,, Inspekror
Ochrony Danych”;

e  Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w sluzbie cywilne;
« Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie

«  Okres przechowywania danych: czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w sluzbie
cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor generalny urzgdu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego
samego stanowiska)



¢ Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostgpu do danych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo
do przeniesienia danych; zadanie w tej sprawie mozna przesla¢ na adres kontaktowy administratora
danych, podany powyzej

o prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO

e Innc informacje: podane dane nie bgda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji: nie beda tez
profilowane

Termin skladania dokumentow: 31.07.2020r.

Micjsce skladania dokumentéw: Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie ul: Fryderyka Chopina 4-6
Zespol Kadr i Szkolenia

Proponowane wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze 2745,70 zt + premia regulaminowa 7,69% + dodatek za
wysluge lat pracy

Inne informacje:

Oferty nie spelniajagce wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage.
Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wlasnorgcznie. Osoby , ktérych oferty zostang odrzucone, nie beda
powiadamiane. Nie zwracamy zlozonych dokumentow .

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 47 7058106 lub 47 7058105



