Ogloszenie nr: 1/2024, KPRM nr 136022
Komenda Powiatowa Policji w Sepélnie Krajenskim

Komendant Powiatowy Policji w Sepdlnie Krajefiskim poszukuje kandydatek/kandydatow
na stanowisko :

Pelnomocnik do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Ogloszenie o naborze w celu obsadzenia stanowiska cztonka korpusu stuzby cywilnej.

W  miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik  zatrudnienia 0sob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6 %.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Powiatowa Policji
w Sepdlnie Krajenskim

ul. Kosciuszki 8

89-400 Sepodlno Krajenskie

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

W zakresie pracy petnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych:

e Zapewnienie ochrony informacji niejawnych, w tym stosowanie srodkow bezpieczefistwa
fizycznego.

e Zapewnienie ochrony systeméw teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane
informacje niejawne.

e Zarzadzanie ryzykiem bezpieczefistwa informacji niejawnych, w szczego6lnosci
szacowanie ryzyka.

e Kontrola ochrony informacji niejawnych oraz przestrzegania przepisoéw o ochronie tych
informacji,

e Prowadzenie szkolefi w zakresie ochrony informacji niejawnych;

e Wspohudziat w opracowaniu dokumentacji zwigzanej z ochrona fizyczng jednostki.

e Opracowanie planu ochrony informacji niejawnych w jednostce.

e Realizacja zadan inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego

W zakresie pracy inspektora ochrony danych:

e Pehienie funkcji inspektora ochrony danych w Komendzie.

e Zapewnienie przestrzegania ochrony danych osobowych w Komendzie w tym nadzoér
nad zarzgdzaniem ryzykiem bezpieczenstwa informacji.

e Koordynowanie wyjaéniania naruszen ochrony danych osobowych oraz prowadzenie
rejestru naruszen ochrony danych.

e Prowadzenie szkolen z zakresu ochrony danych osobowych.

e Sporzadzanie i przekazywanie administratorowi sprawozdania z wykonywania zadan
z zaKkresu ochrony i przetwarzania danych osobowych.



W zakresie pracy kadrowej:

e Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem, trwaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy pracownikéw KPP w Sepolnie Krajenskim.

e Przechowywanie i wlasciwe prowadzenie akt osobowych pracownikéw - jest
dysponentem akt osobowych.

e Konsultowanie z przelozonymi i opiniowanie wnioskoéw personalnych w stosunku
stuzbowym pracownikow Policji.

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow Policji.

e Odpowiada za korespondencj¢ zwiazang z dzialalnoscia kadrowa dotyczaca
pracownikow Policji.
Rejestrowanie i aktualizacja danych kadrowych w systemie
Sporzadzanie sprawozdan kadrowych.

Obowiqzki dodatkowe:

o Koordynacja realizacji zalecenh Szefa Stuzby Cywilnej w zakresie promowania kultury
uczciwoscei w shuzbie cywilnej w jednostce (przeprowadzanie szkolen z zakresu etyki)
e Realizacja zadan w zakresie Pracowniczych Planow Kapitatowych pracownikow.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
Praca zwigzana z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng za powierzone mienie i podejmowane
decyzje. Praca w pomieszczeniu biurowym przy monitorze ekranowym, przekraczajac potowe
dobowego czasu pracy, nie zwigzana z wysitkiem fizycznym. Czynniki utrudniajgce
wykonywanie zadan : stres zwigzany z decyzyjnoscig i zagrozeniem korupcja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

Nie wystepuja ucigzliwe/szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy. Narzedzia i materialy pracy:
komputer, sprzet biurowy typu faks, kserokopiarka, materiaty biurowe O$wietlenie naturalne
i sztuczne, stanowisko pracy usytuowane jest na pierwszym pietrze budynku. Brak windy
oraz podjazdéw dla os6b niepelnosprawnych. Na parterze budynku jest toaleta przystosowana
dla 0s6b niepelnosprawnych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:
Niezbedne:
e wyksztalcenie: wyzsze,
e dosSwiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego
w administracji lub pracy biurowej,
e szczegélne wymagania: poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu
do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne” lub o$wiadczenie
o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajagcego zgodnie
z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych
(Dz. U. 22023 r. poz. 756),
e przeszKolenie: przeszkolenie =z zakresu ochrony informacji niejawnych
przeprowadzone przez ABW albo SKW lub o$wiadczenie kandydata wyrazeniu zgody
na przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych,



w shuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktora w okresie od dnia 22 lipca
1944 . do dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzb¢ w organach bezpieczefistwa
panstwa lub byta wspotpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow ustawy
z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organow
bezpieczefistwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentoéw — nie dotyczy
kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdézniej. Osoba wybrana
do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jedli urodzita sig przed
1 sierpnia 1972 1.

pozostale wymagania niezbedne:

- umiejgtnos¢ obshugi komputera,

- komunikatywnos¢,

- umiejetno$¢ wspolpracy,

- wysoka kultura osobista,

- umiejetnos¢ zastosowania przepisow w praktyce,

Wymagania dodatkowe:

znajomos$é komputerowych programéw biurowych (pakiet MS Office),
roczne do$wiadczenie zawodowe w administracji lub pracy biurowe;.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

CV i list motywacyjny,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

o$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spetienie wymagania niezbgdnego w zakresie
wyksztatcenia,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbgdnego w zakresie
doswiadczenie zawodowego/stazu pracy,

kopia pos$wiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostgpu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,,$cisle tajne” lub o§wiadczenie o wyrazeniu zgody
na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia
2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2023 r. poz. 756),

kopia za$wiadczenia o przeszkoleniu z zakresu ochrony informacji niejawnych
lub oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeszkolenie z zakresu ochrony informacji
niejawnych.

Dodatkowe dokumenty i o§wiadczenia:

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenie zawodowego/stazu pracy

Termin skladania dokumentow:
18.04.2024 r.



Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajenskim
ul. Kosciuszki 8

89-400 Sepolno Krajenskie

Inne informacje:
Wynagrodzenie : 6158,26 zt brutto (obejmujace wszystkie sktadniki wynagrodzenia)

Metody i techniki naboru:

I etap:

- analiza merytoryczna aplikacji (weryfikacja dokumentéw uwzgledniajgc kompletnosé
i stawiane wymagania);

II etap:
- pisemny test wiedzy 24 kwietnia 2024 roku o godzinie 9:00 (sprawdzenie wiedzy i

umiejgtnosci jej praktycznego zastosowania niestawienie si¢ w wyznaczonym terminie na test
oznacza rezygnacj¢ z dalszego postgpowania kwalifikacyjnego);

111 etap:
- rozmowa kwalifikacyjna z komisjg 24 kwietnia 2024 roku bezposrednio po pozytywnym

zaliczeniu testu.

Zakres zagadnien obowiazujacych na tescie wiedzy:

- ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2024 roku poz. 145) w zakresie podstaw
dot. funkcjonowania Policji, struktury organizacyjnej, hierarchii stuzbowe;j;

- ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz. U. 2024 poz. 409) w zakresie dot.
nawigzania stosunku pracy w stuzbie cywilnej, obowigzkoéw i uprawniefi czlonka korpusu
stuzby cywilnej, odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonka korpusu stuzby cywilne;j;

- ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (zadania pelnomocnika,
organizacja i funkcjonowanie Kancelarii Tajnej)

- Zarzadzenie nr 2020 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 30 grudnia 2010 roku w sprawie
szczegolnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych i innych niz kancelaria
tajna komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych,
sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania $rodkow
bezpieczenstwa fizycznego w Policji + zarzgdzenia zmieniajgce powyzsze Zarzadzenie

- Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych (...)
tzw. Ogolne rozporzadzenie o ochronie danych /RODO — rozdziat I-1V,

- Ustawa z dn. 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465)

Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (III etap selekeji) bedg obejmowaty:

- kompetencje niezbedne do podjecia pracy na stanowisku,
- umiejetnos¢ formutowania wypowiedzi,

- motywacj¢ do podjecia pracy,

- autoprezentacje kandydata,

- dyspozycyjnos¢,

- spehnienie wymagan dodatkowych




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 0sob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat
przystgpujacy 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 Sgpdlnie
Krajenskim, ul. Koéciuszki 8, 89-400 Sepdlno Krajenskie tel. 47 7522 205

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp-sepolno-krajenskie@bg.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Sgpolnie Krajenskim,
ul. Kosciuszki 8, 89-400 Sepdlno Krajenskie. Udostepnione dane nie beda podlegaty
udostepnieniu  podmiotom trzecim, odbiorcami danych mogg by¢ instytucje
upowaznione z mocy prawa

Okres przechowywania danych: okres niezbedny do przeprowadzenia naboru na
stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor
generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w
przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$é obsadzenia tego samego stanowiska),
a nastepnie przez czas wynikajacy z przepisow 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 usunigcia danych osobowych (zadanie realizacji tych praw nalezy przesta¢
w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej)

- prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Podstawa prawna przetwarzania danych:

- art. 22" Kodeksu pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o shuzbie 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,

- art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

- 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 do stuzby cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbgdne, aby
uczestniczyé w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilne;.

Podanie innych informacji w zakresie nieokre$lonym 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 dane bedg obejmowaly szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9
ust.1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktora moze zosta¢
odwotana w dowolnym czasie.

Inne informacje: podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji; nie bedg tez profilowane




UWAGA!
Prosz¢ uwaznie przeczytaé¢ informacj¢ o wymaganych dokumentach i
oswiadczeniach.

1. Koniecznie prosz¢ umiesci¢c w liScie motywacyjnym dopisek ,,OFERTA NA
STANOWISKO W SLUZBIE CYWILNEJ” oraz zaznaczyé jakiego ogloszenia dotyczy
(stanowisko, komorka organizacyjna, nr ogloszenia).

2. Wszystkie oSwiadczenia musza by¢ opatrzone DATA I CZYTELNYM PODPISEM.
Oferty nalezy skladaé¢ w Komendzie Powiatowej Policji w S¢podlnie Krajenskim w
zamknigtych kopertach oraz zaznaczy¢ jakiego ogloszenia dotyczy (stanowisko, komorka
organizacyjna, nr ogloszenia).

3. Oferty zlozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego), przestane mailem,
niekompletne, uchybiajagce wymogom formalnym nie bedg rozpatrywane. Kandydaci
niezakwalifikowani do procesu rekrutacji z w/w przyczyn nie bedg powiadamiani telefonicznie
ani pisemnie. Nadestanych ofert nie odsytamy.

4. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do II etapu naboru tj.
testu wiedzy , o czym zostang powiadomieni telefonicznie.

5. Warunkiem niezbgdnym do zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne
zakonczenie postgpowania sprawdzajacego, skutkujgce wydaniem kandydatowi poswiadczenia
bezpieczenstwa do dostepu do informacji niejawnych.

6. Komenda Powiatowa Policji w Sepolnie Krajenskim nie ponosi odpowiedzialnosdci za
nickompletng lub wadliwg tres¢ ogloszenia w przypadku jego kopiowania przez podmioty
zewnetrzne i umieszczania na innych niz niniejszy portalach internetowych.

7. Zachgcamy osoby niepelnosprawne do ubiegania si¢ o stanowisko w korpusie stuzby
cywilne;j.

8. Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng
uwagg bez wzgledu na pte¢, kolor skdry, pochodzenie etniczne, narodowo$¢, religie, wyznanie,
bezwyznaniowosé, §wiatopoglad, niepetnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualng, tozsamosé
piciows, przynaleznos$¢ zwigzkows, czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong.




