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Kierownik Kancelarii Tajnej
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Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

organizuje i koordynuje prace kancelarii tajnej,

prowadzi okresowe kontrole postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne oraz przestrzegania
przepisdw ustawy i aktéw wykonawczych w zakresie ochrony informacji niejawnych,

rozlicza policjantéw i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku rozwigzania stosunku
stuzbowego (pracy) lub przeniesienia do stuzby (pracy) w innej jednostce organizacyjnej Policji lub komérce
organizacyjnej

nadzoruje wtasciwe oznaczenie i ewidencjonowanie dokumentéw niejawnych w kancelarii tajnej,

udziela informacji wykonawcom merytorycznym o sposobie prowadzenia ewidencji i przekazywaniu dokumentéw
adresatom,

informuje petnomocnika ochrony o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia dokumentdéw niejawnych,
wynikajacych z nieprzestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepisow,

nadzoruje wtasciwe oznaczanie i ewidencjonowanie dokumentdéw niejawnych, prowadzi ewidencje rejestréw dziennikéw,
ksigzek ewidencyjnych i teczek, odnotowuje zmiany, zniesienia klauzuli tajnosci lub przedtuzenia, skrécenia okresu
ochrony dokumentéw niejawnych w urzadzeniach ewidencyjnych kancelarii tajnej,

zapewnia mozliwos¢ ustalenia miejsca przechowywania dokumentéw pozostajacych w dyspozycji komérki organizacyjnej,
bierze udziat w niszczeniu dokumentéw niejawnych kat. ,BC", nie podlegajacych archiwizaciji,

dokonuje przerejestrowywania zmiany klauzuli dokumentéw we wtasciwych dziennikach korespondencyjnych,

prowadzi i aktualizuje ewidencje obowigzujacych aktéw prawnych o charakterze niejawnym,

zwraca wykonawcom merytorycznym dokumenty przeznaczone do wysytania w przypadku, gdy nie spetniajg wymogow
okreslonych przepisami,

kompletuje dokumenty oraz przygotowuje akta do przekazania do archiwum lub do brakowania,

sporzadza spisy akt dokumentacji przekazanej do archiwum i protokoty brakowania dokumentac;ji kategorii ,BC”,
prowadzi szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych z pracownikami komérek organizacyjnych,
przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje, przekazuje i wysyta dokumenty niejawne,

odnotowuje zmiany, zniesienia klauzuli tajnosci lub przedtuzenia, skrécenia okresu ochrony dokumentéw niejawnych w
urzadzeniach ewidencyjnych,



e archiwizuje dokumenty niejawne znajdujgce sie w kancelarii lub oddziale kancelarii,
e coroczne rozlicza wszystkie pozycje w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych,

e sporzgdza wykazy dokumentéw niejawnych pobranych z kancelarii przez pracownikéw komérek organizacyjnych w celu
rozliczenia dokumentéw niejawnych z dziennikiem korespondenciji,

e wprowadza dokumenty do SIO I,
e przestrzega przepiséw o ochronie danych osobowych,

e przygotowuje projekty rozkazéw organizacyjnych Komendanta Powiatowego Policji oraz regulaminu Komendy na okres
zagrozenia bezpieczehstwa panstwa i wojny,

e prowadzi sprawy zwigzane z reklamowaniem policjantéw oraz pracownikéw od obowiazku petnienia czynnej stuzby
wojskowej w razie zagrozenia bezpieczenstwa panstwa i w czasie wojny,

e prowadzi etat jednostki zmilitaryzowanej Policji oraz ksigzke obsady etatowej jednostki a takze karty ewidencyjnych
zotnierzy rezerwy, ktérym nadano przydziaty organizacyjno-mobilizacyjne,

e prowadzi sprawy zwigzane z powywotywaniem rezerw osobowych przewidywanych do obsady stanowisk w jednostce
zmilitaryzowanej

o aktualizuje dokumenty kadrowo-mobilizacyjnej w szczegélnosci: zbiorowa liste imienng, wykaz policjantéw i pracownikéw
Komendy przewidzianych na obsade stanowisk w etacie wojennym oraz dokumentacje kadrowg do Planu Dziatania
Komendanta Powiatowego Policji w Skarzysku-Kamiennej,

e przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje i udostepnia oswiadczenia majatkowe kadry kierowniczej KPP w Skarzysku-
Kamiennej, sporzadza informacje o wyniku sprawdzenia dopetnienia przez policjantéw Komendy obowiazku ztozenia
oswiadczen o stanie majatkowym oraz o przeprowadzonej analizie i ich zgodnosci ze stanem faktycznym,

e przygotowuje i przekazuje oswiadczenia o stanie majatkowym oséb petnigcych funkcje organdw Policji w celu
opublikowania informacji w nich zawartych w Biuletynie Informacji Publicznej,

e petnieni funkcje inspektora ochrony danych osobowych w KPP w Skarzysku-Kamiennej i wykonuje zadania wynikajace z
art. 39 ust. 1 RODO oraz art. 47 ust. 1 DODO.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie

e Doswiadczenie zawodowe co najmniej 6 miesiecy w obszarze ochrony informacji niejawnych

e Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "$cisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego w celu wydania poswiadczenia bezpieczefstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji
niejawnych "Scisle tajne"

e Znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz o ochronie danych osobowych oraz wydanych na ich
podstawie aktéw wykonawczych

e Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilne;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

e Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
e Miejsce do odswiezenia sie

e Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

e Miejsce parkingowe na terenie urzedu

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

¢ Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw



Stabilne zatrudnienie - umowa o prace

Benefity ptacowe - dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. 13-tka), nagrody uznaniowe, dodatek za staz pracy (od 5% do
20%), nagrody jubileuszowe

Mozliwos$¢ przystapienia do Praconiczych Planéw Kapitatowych

Dostepnosc¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng 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 poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

- praca administracyjno-biurowa

- praca wewnatrz budynku

- obstuga monitoréw ekranowych ponizej potowy dobowego czasu pracy
- winda dostosowana do szczegdlnych potrzeb oséb niepetnosprawnych
- odpowiednio dostosowane toalety

- stanowisko pracy zlokalizowane jest na | pietrze budynku

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 zakonhczenia naboru.

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

o 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.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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:
- selekcja ofert pod wzgledem spetniania wymagan formalnych

- test wiedzy



- rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CV i list motywacyjny

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

o Kopia poswiadczenia bezpieczehstwa o klauzuli "Scisle tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego w celu wydania poswiadczenia bezpieczefnstwa uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych "scisle tajne"

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 14 grudnia 2022

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 111471" na adres: KPP w Skarzysku-
Kamiennej

ul. Szydtowiecka 22

26-110 Skarzysko-Kamienna

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 47 8044-212

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 14.12.2022
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 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

e Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Komendant Powiatowy
Policji w Skarzysku-Kamiennej z siedziba ul. Szydtowiecka 22, 26-110 Skarzysko-Kamienna, tel. 47 8044206

e Kontakt do inspektora ochrony danych: ul. Szydtowiecka 22, 26-110 Skarzysko-Kamienna, tel. 47 8044206,
iod.skarzysko@ki.policja.gov.pl

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

e Informacje o odbiorcach danych: wynik naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej zawierajacy imie, nazwisko i
miejsce zamieszkania osoby wytonionej w toku postepowania rekrutacyjnego zostaje opublikowany w miejscu
powszechnie dostepnym w siedzibie urzedu, w Biuletynie Urzedu oraz w Biuletynie Kancelarii Prezesa Rady Ministréw

e QOkres 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 wynikajacy z przepiséw o
archiwizacji
e 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 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).
e Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;
2. art. 22" 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;
3. art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
e 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 w
stuzbie cywilnej) jest dobrowolne, jednak niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie naboru na stanowisko pracy w stuzbie
cywilnej.

Ll A

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 odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane beda obejmowaty szczegélne 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 beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

