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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie o0 naborze na wolne stanowisko pracy w
korpusie stuzby cywilnej - nr 58478

Ogtoszenie 0 naborze na stanowisko inspektora do spraw ewidencji i obiegu
dokumentéw niejawnych w kancelarii tajne;

Ogtoszenie o naborze nr 58478 z dnia 11 grudnia 2019 r.

Oferta do: 17 grudnia 2019 r.

Wymiar etatu: 1

Stanowiska: 1

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:
inspektora
do spraw: ewidencji i obiegu dokumentow niejawnych w kancelarii tajnej

w Kancelarii Tajnej Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych



MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Gliwice

ADRES URZEDU:

Komenda Miejska Policji w Gliwicach, ul. Powstancéw Warszawy 12, 44-100 Gliwice

WARUNKI PRACY

Praca w systemie osmiogodzinnym. Na stanowisku pracy wystepuje oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca
biurowa zwiazana z obstuga klienta wewnetrznego i zewnetrznego.

Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy (czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin
dziennie), drukarke, kserokopiarke. Stanowisko pracy usytuowane jest w Kancelarii Tajnej Zespotu do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych, na I pietrze w budynku Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach przy ul.
Powstancow Warszawy 12. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb os6b niepetnosprawnych: brak wind,
podjazdéw. Brak na | pietrze budynku pomieszczen higieniczno-sanitarnych przystosowanych do potrzeb oséb
niepetnosprawnych. Na parterze budynku znajduje sie jedna ogdélnodostepna toaleta przystosowana do potrzeb

0s6b niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

1. Kontrolowanie poprawnosci oznaczania dokumentéw niejawnych i zwracanie ich wykonawcom
merytorycznym do uzupetnienia, w przypadku, gdy nie spetniajg wymogdéw formalnych, w celu nie
dopuszczenia do naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

2. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
niejawnych, w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw niejawnych w Komendzie Miegjskiej
Policji w Gliwicach, zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami o ochronie informacji
niejawnych.

3. Przestrzeganie okreslonych okreséw ochrony informacji niejawnych, ustawowych terminéw
dokonywania przegladu materiatédw niejawnych, dokonywanie adnotacji dot. zmiany/zniesienia klauzuli
tajnosci na dokumentach i w urzadzeniach ewidencyjnych prowadzonych w Kancelarii Tajnej, w celu
ustalenia czy dokumenty spetniajg ustawowe przestanki ochrony informacji niejawnych.

4. Sporzadzanie kopii, wyciagdw, wypiséw, odpiséw lub wydrukéw z dokumentéw niejawnych oraz



potwierdzanie ich zgodnos¢, w celu przestrzegania przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

5. Rozliczanie policjantédw i pracownikéw Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach z posiadanych
dokumentéw niejawnych w przypadku rozwigzania stosunku stuzbowego/pracy lub przeniesienia do
stuzby w innej jednostce/komdérce organizacyjnej Policji oraz potwierdzanie faktu rozliczenia na karcie
obiegowej, w celu nie dopuszczenia do naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

6. Odnotowywanie w urzadzeniach ewidencyjnych zwrotu do Kancelarii Tajnej dokumentéw/materiatéw
niejawnych ostatecznie zakonczonych, sporzadzanie spiséw archiwalnych i protokotéw brakowania
materiatéw niearchiwalnych kat. ,,BC", a nastepnie dokonywanie rozliczenia urzagdzen, w celu
zapewnienia mozliwosci sprawdzenia - w kazdym momencie - gdzie dokument jest przechowywany.

7. Coroczne rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych oraz
uczestniczenie w procedurach przekazania jednostek/komérek organizacyjnych podlegtych
Komendantowi Miejskiemu Policji w Gliwicach w celu sprawdzenia stanu ewidencyjnego dokumentéw
niejawnych ze stanem faktycznym.

8. Prowadzenie skorowidzéw imiennych funkcjonariuszy i pracownikéw majacych w swojej dyspozycji
dokumenty niejawne, sporzgdzanie wykazéw dokumentéw niejawnych pobranych z Kancelarii Tajne;j
przez policjantédw i pracownikéw i okresowe rozliczanie dokumentéw z dziennikiem ewidencyjnym, w
celu zapewnienia mozliwosci sprawdzenia - w kazdym momencie - co sie z dokumentem dzieje.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok i 6 miesiecy i 1 dzieh w pracy w administracji
publicznej

umiejetnos¢ komunikowania sie

umiejetnos¢ wspétpracy

umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy wtasnej

znajomos¢ Ustawy o Ochronie Informacji Niejawnych z dnia 05 sierpnia 2010 r.



umiejetnos¢ stosowania przepiséw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych
zawartych w rozporzgdzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,,Scisle tajne” potwierdzony
Poswiadczeniem Bezpieczenstwa wydanym przez Policje lub Agencje Bezpieczenstwa
Wewnetrznego lub ztozenie oswiadczenia o poddaniu sie procedurze sprawdzajgcej i uzyskanie
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych ww. klauzulg

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresogennych

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia



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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,Scisle tajne" wydane przez Policje lub Agencje Bezpieczenstwa
Wewnetrznego lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzanie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U.2019.742 j.t.).

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowych

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
naboru.



TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 grudnia 2019 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw: Komenda Miejska Policji w Gliwicach, ul. Powstancéw
Warszawy 12, 44-100 Gliwice

Zespot Kadr i Szkolenia, Il pietro, pokdj 202.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb 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 Miejski Policji w Gliwicach z siedzibg przy
ul. Powstancéw Warszawy 12, 44-100 Gliwice

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Osobowych: ul. Powstancéw
Warszawy 12, 44-100 Gliwice, adres e-mail: iod@gliwice.ka.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:
przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw
po przeprowadzeniu naboru

Informacje o odbiorcach danych: dane osobowe nie bedg przekazywane zadnym odbiorcom
danych

Okres przechowywania danych:

czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej (z
uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru
kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje koniecznos¢
obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajgcy z przepiséw o


mailto:iod@gliwice.ka.policja.gov.pl

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:

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie 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. 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 oraz ustawy

0 stuzbie cywilnej (m.in. imie, nazwisko, dane kontaktowe, wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia w stuzby cywilnej) jest dobrowolne,
jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko 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 odwota¢ w dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdlne kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9
ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyrazna zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostac
odwotana w dowolnym czasie.

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

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zZwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Umowa o prace na czas okreslony, w celu zastepstwa nieobecnego w pracy pracownika przebywajacego na urlopie

wychowawczym.

Wynagrodzenie zasadnicze : 2.423,59 zt brutto miesiecznie oraz dodatek z tytutu wystugi lat pracy od
5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

Listy motywacyjne niepodpisane odrecznie, oferty niekompletne, niespetniajgce wymogdéw formalnych
oraz ztozone po terminie nie bedga rozpatrywane (decyduje data ich ztozenia w siedzibie Komendy
Miejskiej Policji w Gliwicach lub data stempla pocztowego).

W przypadku trwania zatrudnienia w trakcie sktadania dokumentéw aplikacyjnych wymaganym
dokumentem potwierdzajgcym ponad 1,5 roczne doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji
publicznej jest zaswiadczenie od pracodawcy, z aktualng data, potwierdzajace okres zatrudnienia.

Czynnikiem warunkujgcym przystgpienie do naboru na stanowisko inspektora w Kancelarii Tajnej



Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych KMP w Gliwicach jest dotgczenie do aplikacji
oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Wymienione w ogtoszeniu oswiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualng datg oraz odrecznym podpisem.
Wszystkie obowigzkowe oswiadczenia dostepne sa réwniez na stronie bip.gliwice.kmp.policja.gov.pl

(zaktadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej).

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagan niezbednych/dodatkowych podanych w
ogtoszeniu powinny zawierac ilo$¢ stron zgodng z iloscig stron oryginalnych dokumentéw.

Kandydaci spetniajagcy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie lub e-mailowo o
terminach poszczegélnych etapow selekcji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (032) 336-93-43, (032) 336-93-95

Metryczka
Data publikacji : 11.12.2019 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 06.12.2019 Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Rejestr zmian
Osoba udostepniajaca informacje:

Dorota Szpak Zespét Kadr i Szkolenia

Osoba modyfikujgca informacje:
Dorota Szpak


https://gliwice.bip.policja.gov.pl/011/rejestr/31255,dok.html

