Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie poszukuje kandydatéw na stanowisko

technik Kancelarii Tajnej Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Wymiar etatu: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Zadania realizowane na stanowisku pracy w_zastepstwie kierownika Kancelarii Tajnej (po spetnieniu
wymogodw formalnych) :

- nadzorowanie obiegu dokumentow niejawnych w KPP w Zyrardowie,

- organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii poprzez prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej,

- przeprowadzanie okresowych kontroli w zakresie postepowania pracownikéw i funkcjonariuszy
z dokumentami niejawnymi, stanu tych dokumentéw, miejsca ich przechowywania przez osoby posiadajace
dokumenty niejawne na stanie,

- nadzorowanie i koordynowanie zadarn zwigzanych z przekazywaniem do skiadnicy akt lub archiwum
dokumentéw niejawnych, sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych ww. materiatéw niejawnych oraz ocena
protokotéw brakowania dokumentaciji niearchiwalnej kategorii ,,BC”.

2. Zadania realizowane na stanowisku w zakresie obstugi sekretariatu i obstugi informatycznej Wydziatu
Kryminalnego:

- wykonywanie pracy kancelaryjnej Wydziatu Kryminalnego (ewidencjonowanie dokumentéw wchodzacych
i wychodzacych, przyjmowanie dokumentow od dyzurnego, podziat zgodnie z dekretacjq),

- przekazywanie komunikatéw i ustaleri organizacyjnych oraz zapoznawanie funkcjonariuszy z okre$lonymi
aktami prawnymi,

- przygotowanie korespondencji do wysfania oraz dostarczanie poczty do Sadu Rejonowego w Zyrardowie
i Prokuratury Rejonowej w Zyrardowie,

- przyjmowanie od funkcjonariuszy Wydziatu Kryminalnego akt giéwnych prowadzonych spraw z aktami
kontrolnymi w celu ich archiwizowania,

- przygotowywanie archiwizacji akt kontrolnych postepowari przygotowawczych i spraw zatatwionych przez
funkcjonariuszy Wydziatu Kryminalnego, sprawdzanie poprawnosci kwalifikowania i klasyfikowania akt zgodnie
z Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt Policji,

- wprowadzanie danych do systemu ,Elektroniczny Rejestr Czynnosci Dochodzeniowo-Sledczych”,
weryfikowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym wypetnionych drukéw rejestracyjnych,

- podczas zastgpstwa prowadzenie rejestru Sledztw i dochodzen oraz magazynu dowodéw rzeczowych oraz
prowadzenie magazynu dowodéw rzeczowych i zwigzanej z tym dokumentacji rejestracyjnej.

Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

- wyksztatcenie s$rednie,

- posiadane doswiadczenie w pracy biurowej,

- znajomos¢ obstugi komputera,

- poswiadczenie bezpieczeristwa do informacji niejawnych o klauzuli ,poufne” lub pisemna zgoda na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego,

- na stanowisku nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22.07.1944r do dnia 31.07.1990r
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczeristwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw
W rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw
bezpieczeristwa paristwa w latach 1944 — 1990 oraz treici dokumentéw — nie dotyczy oséb urodzonych
01.08.1972r lub pozniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oéwiadczenia lustracyjne, jesli
urodzita sie przed 01.08.1972r.,

- posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego parnstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa
innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej ,

- korzystanie z peini praw publicznych,

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo lub umysine przestepstwo skarbowe.



Dodatkowe wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
- obowigzkowos¢, terminowosc¢ i samodzielnos$¢ w realizacji zadan.
Wymagane dokumenty:

- CV i list motywacyjny,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

- oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub przestepstwo
skarbowe,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie,

- oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

- kopie Swiadectw pracy,

- kopia poswiadczenia bezpieczeristwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne”
lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego na podstawie ustawy o
ochronie informacji niejawnych,

- oSwiadczenie, Ze w okresie od dnia 22 lipca 1994r. do dnia 31 lipca 1990r. kandydat/kandydatka nie
pracowat/ta , nie petnit/ta stuzby w organach bezpieczeristwa paristwa lub nie byl/ta wspétpracownikiem tych
organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006r. o ujawnieniu informacji o dokumentach
organéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz treici tych dokumentéw. Dotyczy kandydatéw/
kandydatek urodzonych przed 1 sierpnia 1972r.

Termin skiadania dokumentéw: 21.09.2025roku. Decyduje data wplywu oferty do urzedu.

Aplikujac, oSwiadczasz, Ze jest Ci znana tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w trakcie
procedury naboru.

Miejsce skfadania dokumentéw: Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie, ul. Fryderyka Chopina 4-6, Zesp6t
Kadr i Szkolenia, z dopiskiem na kopercie ,,Nabdr na stanowisko technik Kancelarii Tajnej ”.

Proponowane wynagrodzenie:

wynagradzanie zasadnicze 4666,- ziotych brutto + dodatek za wystuge lat pracy, przystugujacy po 5 latach pracy
w wysokosci 5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta 0 1 % z kazdym kolejnym
rokiem pracy, do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego.

Dane osobowe - klauzula informacyjna

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku 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 udziat w naborze.

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

» Kontakt do inspektora ochrony danych: Anna Bakalarska e-mail iod.kppzyrardow@ra.policja.gov.p! lub
korespondencyjnie na adres:  ul. Fryderyka Chopina 4-6, 96-300 Zyrardéw z dopiskiem na kopercie
»Inspektor Ochrony Danych”;

 Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko niebedace stanowiskiem w korpusie
stuzby cywilnej.

» Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Zyrardowie.

» Okres przechowywania danych: nie dtuzszy niz jest to niezbedne do osiagniecia celu ich przetwarzania
do przeprowadzenia naboru i archiwizacji.

e Uprawnienia:



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

o prawo do whniesienia 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. c RODO.

 Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez profilowane.

Inne informacje:

Oferty nie spetniajgce wymogéw formainych, niekompletne oraz przestane po terminie nie bedq brane pod
uwage. Oswiadczenia muszq byc podpisane wiasnorecznie. Osoby , ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedq
powiadamiane. Nie zwracamy ztoZzonych dokumentéw.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 47 70 58 105 lub 47 70 58 106






