Komenda Powiatowa Policji w Kolbuszowej
36-100 Kolbuszowa Ul. Plac Wolnosci 1

Ogtoszenie nr 138009 / 22.05.2024

Inspektor

Zespot Bezpieczenstwa Informacji

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

NabGI IOk Kolbuszowa 1 czerwca okoto 4731,37 zt

Ul. Plac Wolnosci 1 2024 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e Przyjmuje, weryfikuje pod wzgledem merytorycznym oraz formalnym materiaty archiwalne i spisy akt przekazanych kat.
+A”, ,B" i ,BE" oraz protokoty oceny dokumentacji niearchiwalnej kat. ,,B” oznaczonej symbolem ,BC" przeznaczonej do
zniszczenia.

e Udziela instruktazu funkcjonariuszom i pracownikom przy przygotowywaniu dokumentacji ostatecznie zakoficzonej przed
przekazaniem do skfadnicy akt lub wybrakowaniem.

e Prowadzi ewidencje i rejestry dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy akt.
e Sporzadza coroczne sprawozdania z ruchu akt archiwalnych.

e Przygotowuje i organizuje proces brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,B" i ,BE”, ktdérej optynat okres
przechowywania.

e Przeprowadza kwerendy, udostepnia i wypozycza akta ze sktadnicy akt na wniosek funkcjonariuszy i pracownikéw Policji
oraz innych uprawnionych podmiotéw i obywateli.

e Wspomaga prace innych stanowisk i w razie koniecznosci zastepuje pracownikéw Zespotu Bezpieczenstwa Informacji w
zakresie biezacej obstugi kancelaryjnej.

¢ Wykonuje zadania inspektora bezpieczehstwa teleinformatycznego.
e Weryfikuje i na biezgco kontroluje funkcjonowanie niejawnych systeméw teleinformatycznych.

e Uczestniczy w przygotowywaniu i aktualizacji dokumentacji bezpieczefistwa teleinformatycznego, w szczegdlnosci w
procedurze szacowania ryzyka dla niejawnych systemoéw teleinformatycznych w celu sprawdzenia ich prawidtowego
zabezpieczenia i funkcjonowania.

e Prowadzi szkolenia dla 0séb funkcyjnych w zakresie bezpieczenstwa teleinformatycznego.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

o \Wyksztatcenie: srednie
e Staz pracy co najmniej 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej




e Posiadanie po$wiadczenia bezpieczefstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,SCISLE
TAINE" lub ztozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajgcej i uzyskanie dostepu do
informacji niejawnych oznaczonych wyzej wymieniona klauzula.

¢ Umiejetnos¢ planowania, organizacji i koordynacji pracy wiasnej.
e Umiejetnos¢ stosowania przepiséw prawa w praktyce.
e Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole.

e Znajomos¢ przepiséw: ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej, ustawy z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji,
ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych.

e Znajomos¢ przepisOw w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji: zarzadzenia nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z
dnia 11 wrzesnia 2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadahw zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji,
zarzgdzenia nr 26 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 19 lutego 2018 r. w sprawie metod i form brakowania
dokumentacji niearchiwalnej w Policji, zarzadzenia nr 10 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 15 maja 2020 r. w sprawie
Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt Policji.

o 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 bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatéw/kandydatek
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie
lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego.
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

e Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne

e Staz pracy co najmniej 1 rok w jednostkach organizacyjnych Policji

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Wynagrodzenie zasadnicze powiekszone o dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci
od udokumentowanego stazu pracy

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,,trzynastka”

e Pakiet socjalny, m.in.: dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, pozyczki
na cele mieszkaniowe

e Mozliwos¢ skorzystania z pakietu ubezpieczen grupowych
e Mozliwos¢ skorzystania z Miedzyzaktadowej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej
¢ Dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzystaé z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,




wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca kancelaryjno-biurowa, jednozmianowa, osmiogodzinny system pracy, wysitek fizyczny zwigzany z porzadkowaniem
i opracowywaniem duzej ilosci dokumentéw.

Stanowisko pracy usytuowane na pierwszym pietrze budynku, ktéry nie jest przystosowany dla oséb niepetnosprawnych
poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim - brak wind oraz podjazddw, podjazd tylko na zewnatrz gtéwnego wejscia do
budynku. Praca w pomieszczeniach biurowych i magazynowych, przy naturalnym i sztucznym oswietleniu z
wykorzystaniem monitora ekranowego powyzej czterech godzin dziennie.

Dodatkowe informacje

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

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakohczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.
e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

o weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogéw formalnych
e test wiedzy

e rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty 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 bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"SCISLE TAJNE" lub oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 632).

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru.

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1994 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydat/kandydatka nie pracowat/a, nie
petnit/a stuzby w organach bezpieczefstwa panstwa i nie byt/a wspdtpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw
ustawy z dnia 18 paZdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - dotyczy wytacznie kandydatéw urodzonych przed 1 sierpnia 1972 .

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego




e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych
e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

Aplikuj do: 1 czerwca 2024

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 138009" na adres: Komenda Powiatowa
Policji w Kolbuszowej

ul. Plac Wolnosci 1

36-100 Kolbuszowa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: +48 47 8221 360/362

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01.06.2024
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy Policji w Kolbuszowej z siedzibg przy ul. Plac
Wolnosci 1, 36-100 Kolbuszowa.

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowisko pracy na podstawie Kodeksu pracy oraz
ustawy o stuzbie cywilnej.

3. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie cywilnej (m.in.
imie, nazwisko, miejsce zamieszkania, wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia, wymagania do zatrudnienia
do 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 beda
obejmowaty szczegdlna kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO, konieczna bedzie wyraZzna zgoda na ich
przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej

(z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych Komendant Powiatowy Policji w Kolbuszowej moze zatrudni¢ na tym samym
stanowisku inng osobe sposrdd kandydatéw, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego
stanowiska), a nastepnie przez czas wynikajacy z przepiséw o archiwizacji.

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych, w wyjatkowych, uzasadnionych sytuacjach moga by¢ podmioty uprawnione
na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa oraz podmioty dziatajgce na zlecenie Komendy Powiatowej Policji w
Kolbuszowej w zakresie realizacji procesu rekrutacji.

6.  Przystuguje Pani/Panu prawo do:

a) zadania dostepu do danych osobowych na podstawie art. 15 RODO;




b)  sprostowania swoich danych osobowych na podstawie art. 16 RODO;

C) ograniczenie przetwarzania danych na podstawie art. 18 RODO oraz ich usuniecia po ustaniu okresu przechowywania,
w myzl obowigzujacych przepiséw.

7. Pani/Pana dane osobowe nie beda poddawane zautomatyzowanym procesom zwigzanym z podejmowaniem decyzji, w
tym profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane odbiorcom w panstwach znajdujacych sie poza Unig Europejska i
Europejskim Obszarem Gospodarczym lub do organizacji miedzynarodowe;.

9. W przypadku jakichkolwiek pytan lub watpliwosci w zakresie przetwarzania Pani/Pana danych osobowych w procesie
rekrutacji oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych, moze sie Pani/Pan skontaktowac z
Inspektorem Ochrony Danych w Komendzie Powiatowej Policji

w Kolbuszowej:

a) listownie na adres Komendy Powiatowej Policji w Kolbuszowej;
b) e-mailowo na adres: iod.kolbuszowa@rz.policja.gov.pl.

10. W przypadku jesli uzna Pani/Pana, ze dane osobowe nie sg przetwarzane
w sposdb prawidtowy, przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie kandydata dot. poswiadczenia bezpieczehstwa

e Oswiadczenia kandydata dot. wspélpracy z organami bezpieczenstwa panstwa

e 0Ogdlne oswiadczenia kandydata



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-kandydata-dot-powiadczenia-bezpieczestwa(630).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenia-kandydata-dot-wspolpracy-z-organami-bezpieczestwa-pastwa(630).pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/ogolne-owiadczenia-kandydata(630).pdf

