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Komendant Powiatowy Policji w Ktodzku poszukuje
kandydatdéw na stanowisko: Kierownik Kancelarii
Tajnej do spraw kancelaryjno-biurowych w Zespole
ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Komendzie
Powiatowe] Policji w Ktodzku

Komenda Powiatowa Policji w Ktodzku

Kierownik Kancelarii Tajnej do spraw kancelaryjno-biurowych w Zespole ds. Ochrony Informacji
Niejawnych KPP w Ktodzku

Liczba stanowisk 1

Wymiar etatu 1

Status nabér w toku

Miejsce pracy

pl. F. Chopina 2 57-300 Ktodzko

Wazne do 9 pazdziernika 2023 r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

* Kieruje Kancelarig Tajng oraz prowadzi urzadzania ewidencyjne dokumentéw niejawnych
wytworzonych, wptywajacych i wychodzgcych z jednostki o klauzuli zastrzezone, poufne, tajne, Scisle
tajne, a takze prowadzi wykazy dokumentéw niejawnych dla funkcjonariuszy, w celu zapewnienia
prawidtowej ich rejestracji i obiegu.

» Wykonuje czynnosci w zakresie przyjmowania, wydawania i ochrony przesytek zawierajacych
informacje niejawne ze stanowiska abonenckiego SUtelP KPP w Ktodzku w celu przyspieszenia
przesytania dokumentéw niejawnych oznaczonych jako "pilne", "bardzo pilne", "doreczy¢ natychmiast"
oraz ograniczenia dostepnosci 0séb trzecich do informacji niejawnych.

* Rejestruje, powiela uaktualnia i przekazuje do zapoznania przepisy niejawne oraz udostepnia akty
prawne zawierajgce informacje niejawne na zasadach okreslonych w przepisach, w celu zapoznania z
trescig uprawnionych funkcjonariuszy i pracownikéw oraz zapewnienia wtasciwego nadzoru nad
przepisami niejawnymi.

* Organizuje i koordynuje prace w kancelarii tajnej i jednostkach podlegtych w zakresie prowadzenia
urzgdzen ewidencyjnych i postepowania z dokumentami niejawnymi, przeprowadza okresowe kontrole
oraz sporzgdza wykaz oséb upowaznionych do odbioru dokumentéw niejawnych, w celu zapewnienia
wtasciwego postepowania przez funkcjonariuszy i pracownikéw z dokumentami niejawnymi w obrebie
dziatalnosci KPP w Ktodzku.



* Prowadzi ewidencje elektronicznych nosnikéw informacji niejawnych i kopiowanych dokumentéw w
celu zapewnienia wtasciwego zabezpieczenia ich przed utratg i zapobiezenia tamania przepiséw o
ochronie informacji niejawnych.

 Prowadzi ewidencje pieczeci i stempli stuzbowych, sktada zamdéwienia oraz dokonuje brakowania
zuzytych lub nieaktualnych pieczeci i stempli w KPP w Ktodzku w celu prawidtowego postepowania w
tym zakresie oraz ochrony przed dostepem os6b trzecich.

* Odpowiada za przeprowadzane raz w roku inwentaryzacje dokumentéw niejawnych w KPP w
Ktodzku i jednostkach podlegtych, w celu dokonania okresowej kontroli ewidencji materiatéw i obiegu
dokumentéw.

* Przygotowuje do archiwizacji nieaktualne przepisy oraz materiaty niejawne, celem przekazania ich
do sktadnicy akt KPP w Ktodzku oraz Archiwum KWP we Wroctawiu
Kogo poszukujemy:

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne):

» Wyksztatcenie: Srednie

* DoSwiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy biurowe;j

* Doktadnosc

* Systematycznos¢

» Komunikatywnos¢

* Umiejetnos¢ szybkiego podejmowania decyz;ji

* Czytelny charakter pisma

* W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia
31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub byta
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed
1 sierpnia 1972 r.

* Posiadanie obywatelstwa polskiego

* Korzystanie z petni praw publicznych

* Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe
Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

* Wyksztatcenie: wyzsze

» Doswiadczenie zawodowe co najmniej 3 lata w pracy z dokumentami niejawnymi

* Przeszkolenie z zakresu dostepu do informacji niejawnych,

* Posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli "scisle tajne"

Co oferujemy:

* Indywidualny rozktad czasu pracy

* Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

* Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

* Dostosowanie planéw urlopdw pracownikdéw posiadajacych dzieci w wieku szkolnym
i przedszkolnym do terminéw wakacji, ferii i przerw swigtecznych

* Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

* Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw



* Zatrudnienie na podstawie umowy o prace u stabilnego pracodawcy

» Dodatek za wystuge lat (pow. 5 lat stazu), od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy

* Mozliwos¢ przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie
Dostepnosc¢:

* Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z rowna uwagg bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

* Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie
sktadaj dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0sdb niepetnosprawnych, wynidést co najmniej 6%.

Warunki pracy:

* Stanowisko pracy zlokalizowane jest na parterze budynku, podjazd do budynku,

* Praca administracyjno-biurowa w systemie pracy dziennej wynoszacej osiem godzin, od 7.30 do
15.30,

* Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

» Uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw),

* Praca pod presja czasu.

Dodatkowe informacje:

* Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail).

» Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzgdzenia.

* Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

» Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

* Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te,
ktérych wymagamy lub zalecamy.

« Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci
taka praca.

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

* Proponujemy wynagrodzenie zasadnicze okreslone mnoznikiem 1,6916 kwoty bazowej 2190,45 zi,
co stanowi¢ bedzie kwote 3705,37 zt. brutto miesiecznie oraz dodatek z tytutu wystugi lat

» KPP w Ktodzku nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach,
publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych zrédtach informacji o podobnym
charakterze.

Planujemy nastepujgce metody/techniki naboru:

1. weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym,

2. test wiedzy,

3. rozmowa kwalifikacyjna.

4. w przypadku matej liczby ofert zastrzegamy sobie prawo do rezygnacji z 2 etapu



Twoja aplikacja musi zawierac
(dokumenty niezbedne)

* CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

* Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

» oSwiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat
nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt
wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o
ujawnianiu informacji o dokumentach organdéw bezpieczenhstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej.”

» Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw realizacji procedury
naboru o tresci: Niniejszym, wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komendanta Powiatowego Policji w
Ktodzku, moich danych osobowych zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu i zakresie
niezbednym do realizacji procedury naboru na stanowisko....... (nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska).
Oswiadczenie nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym podpisem.

* Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

* Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

* Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe
Dofacz, jesli posiadasz
(dokumenty dodatkowe)

* Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

* Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli ,Scisle tajne”

* Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia
dostepu do informacji niejawnych
Aplikuj
do 9 pazdziernika 2023
W formie papierowej z dopiskiem: "ogtoszenie nr 127536"
na adres:

Komenda Powiatowa Policji w Ktodzku

PI. F. Chopina 2

57-300 Ktodzko

lub osobiscie-za potwierdzeniem odbioru-w siedzibie KPP w Ktodzku pl. F. Chopina 2, od poniedziatku do
piatku miedzy g.8.00 a 15.00 w Biurze Podawczym pok. nr 4a.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego:

478752236

* 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 sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO).
Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Ktodzku z siedziba pl. F.
Chopina 2 57-300 Ktodzko tel. 478752311
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@klodzko.wr.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu
naboru
Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Ktodzku
Okres przechowywania danych:
czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy (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 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 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. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ 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. 221 Kodeksu pracy (m.in. imie, nazwisko,
dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia
jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy.
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 beda obejmowaty szczegdine 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 bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie
beda tez profilowane.



Komendant Powiatowy Policji
w Ktodzku

nadkom. Tomasz Ociepa
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