KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI Z SIEDZIBA W RADOMIU
Komendant Wojewodzki Policji z siedziba w Radomiu poszukuje kandydatéw na stanowisko:

STARSZY TECHNIK KANCELARIA TAIJNA
w Wydziale Bezpieczenstwa Informacji KWP z siedziba w Radomiu

Wymiar etatu: 1,0

Miejsce wykonywania pracy: Radom

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w urzgdzie, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
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Prowadzenie dokumentacji kancelarii tajnej, w tym m.in. dziennikow i1 urzadzen ewidencyjno-
rejestrowych dokumentéw oznaczonych wszystkimi klauzulami niejawnosci dla kierownictwa KWP
z siedzibg w Radomiu, dziennika podawczego dla wszystkich komorek organizacyjnych KWP
z siedzibg w Radomiu, dziennikdéw i urzadzen ewidencyjno-rejestrowych dokumentéw oznaczonych
wszystkimi klauzulami niejawnosci dla Wydzialu Bezpieczenstwa Informacji KWP z siedziba
w Radomiu.

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostgpnianie, przekazywanie
1 wysylanie dokumentdéw niejawnych, ktorych nadawcami, wytworcami lub odbiorcami sa komorki
organizacyjne Policji.

Przechowywanie materiatdéw archiwalnych kat. B przed przekazaniem do archiwum i niearchiwalnych
kat. BC przed zniszczeniem.

Sporzadzanie spisow akt przekazanych dokumentacji archiwalnej znajdujacej si¢ w kancelarii
i przekazywanie do archiwum.

Powielanie dokumentéw niejawnych dla obstugiwanych wydzialow.

Sporzadzanie protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kat. BC 1 wuczestniczenie
w niszczeniu dokumentacji niearchiwalnej.

Biezace rozliczanie dziennikow ewidencji, rejestrow ewidencyjnych z przekazanej dokumentacji
niejawnej dla poszczegodlnych komorek organizacyjnych KWP z siedzibg w Radomiu, rozliczanie
pracownikow wydziatu.

Opracowywanie 1 wytwarzanie dokumentow niejawnych zgodnie z poleceniem kierownika kancelarii
tajnej 1 naczelnika wydzialu w zakresie realizowanych zadan.

Przygotowywanie i wysylanie korespondencji niejawnej wychodzacej z wydzialu oraz odbieranie
1 przekazywanie przesylek kurierom poczty specjalnej dla wszystkich obstugiwanych komorek
organizacyjnych Komendy.

Ewidencjonowanie, przechowywanie, udostgpnianie i aktualizacja niejawnych aktéw prawnych
i normatywnych MSWiA, KGP, KWP.

Rozliczanie policjantéw 1 pracownikow Policji z pobranych dokumentéw niejawnych w przypadku
rozwigzania stosunku stuzbowego lub stosunku pracy, przeniesienia lub delegowania do innej
stuzby/pracy.

Rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych i sporzadzanie w razie
potrzeby wykazow dokumentéw pobranych z kancelarii przez pracownikow lub policjantow, w celu
utatwienia rozliczenia urzadzen ewidencyjnych.

Sporzadzanie w razie potrzeby dokumentacji sprawozdawczej w zakresie ilosci ewidencjonowanych
dokumentow niejawnych.

Organizowanie i1 planowanie pracy wtasnej oraz wspdtpracowanie w zespole.

Prawidlowe zabezpieczanie pomieszczen stuzbowych i powierzonej dokumentacji niejawne;.
Informowanie kierownika kancelarii tajnej oraz pelnomocnika ochrony o zagrozeniach ujawnienia,
utraty lub zagubienia dokumentoéw niejawnych wynikajacych z nieprzestrzegania obowigzujacych
W tym zakresie przepisow.

Zapewnienie mozliwoS$ci ustalenia w kazdych okoliczno$ciach, gdzie znajduja si¢ dokumenty niejawne,
pozostajace w dyspozycji jednostki oraz kto si¢ z nimi zapoznat.

Wykonywanie zleconych zadan kazdorazowo przez kierownika kancelarii tajnej na rzecz innych
oddziatow kancelarii tajnej w przypadku pilnych i terminowych realizacji zadan w tych oddziatach.



19. Uczestniczenie w pracach komisji powotanych decyzja Komendanta.
20. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych poprzez samoksztalcenie oraz uczestniczenie
w szkoleniach organizowanych w wydziale.

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

e obywatelstwo polskie,

e wyksztalcenie $rednie,

e 2 lata pracy w administracji,

e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajagce do informacji niejawnych o klauzuli ,,$cisle tajne”
lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego,

e w urz¢dach panstwowych nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktora w okresie od dnia 22 lipca 1944 roku
do dnia 31 lipca 1990 roku pracowata lub pehita stuzb¢ w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta
wspolpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 roku
o ujawnianiu informacji o dokumentach organow bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci
tych dokumentow — nie dotyczy kandydatek/kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 roku lub po6znie;j.
Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ o$wiadczenie lustracyjne, jesli urodzita si¢ przed
1 sierpnia 1972 roku,

e umiejetno$¢ komunikowania si¢, wspolpracy 1 pracy zespolowej, organizacji pracy wilasnej,
rozwigzywania probleméw wynikajacych z zajmowanego stanowiska starszego technika.

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem pracy:
e wyksztalcenie wyzsze,
e dyspozycyjnos¢.

Szczegolne uprawnienia do pracy na stanowisku:
e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do informacji niejawnych o klauzuli ,.$cisle tajne”
lub poddanie si¢ procedurze sprawdzajace;.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia potwierdzajace spelnienie wymagan formalnych:

e CV, list motywacyjny,

e o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji,

e o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem za umyslne przestepstwo oraz umyslne przestepstwo skarbowe,

e oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania sprawdzajgcego
uprawniajacego do dostgpu do informacji niejawnych o klauzuli ,,poufne” lub odpowiednio wyzszej,

e os$wiadczenie dotyczace lustracji (dotyczy tylko kandydatek/kandydatow urodzonych przed 1 sierpnia
1972 roku),

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

e kopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe,
uprawnienia

e kopie ukonczonych kursow.

Warunki pracy:
e praca biurowa.

Co oferujemy:

ruchomy czas pracy,

stotowka pracownicza,

miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy,

pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu,

miejsce parkingowe na terenie urzedu,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikoéw,

do kwoty brutto wynagrodzenia zasadniczego przystuguje dodatek z tytutu wystugi lat.



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady

(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych

danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

e Administrator danych i1 kontakt do niego: Administratorem danych osobowych jest Komendant
Wojewddzki Policji z siedzibg w Radomiu, adres: ul. 11-go listopada 37/59, kod: 26-600 Radom;

e Kontakt do inspektora ochrony danych: Zesp6ét ds. Ochrony Danych Osobowych Wydzialu
Bezpieczenstwa Informacji Komendy Wojewodzkiej Policji z siedzibg w Radomiu, ul. 11-go listopada
37/59, 26-600 Radom, tel. miejski 47-701-22-14, 47-701-22-19, tel. do sekretariatu WBI 47-701- 22-17,
fax 47-701- 36-11, whbi.kwp@ra.policja.gov.pl;

e (el przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracownicze niebedace stanowiskiem
w korpusie stuzby cywilne;j.

¢ Informacje o odbiorcach danych: Komenda Wojewddzka Policji z siedzibg w Radomiu

e Okres przechowywania danych: czas niezb¢dny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracownicze
niebedace stanowiskiem w korpusie stuzby cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktorych dyrektor
generalny urzedu ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska).

e Uprawnienia:

o prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usunigcia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze
prawo do przeniesienia danych; Zadanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy
administratora danych, podany powyzej

o prawo do whniesienia skargi do organu nadzorczego

e Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22 Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a, c RODO

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

Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesylaé w zamknietej kopercie do: 4 Iipca 2025,

KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI Z SIEDZIBA W RADOMIU

Wydzial Kadr i Szkolenia, ul. 11-go Listopada 37/59 26-600 Radom z dopiskiem ,,(Oferta starszy
technik Kancelarii Tajnej w Wydziale Bezpieczenstwa Informacji KWP z siedziba w Radomiu)”

Proponowane wynagrodzenie: 4666,00 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat (5% miesiecznego
wynagrodzenia za ponad 5 lat pracy, wzrastajac o 1% za kazdy rok pracy do maksymalnego poziomu
20%0).
Inne informacje:

Osoby zakwalifikowane do kolejnego etapu rekrutacji zostang powiadomione telefonicznie.

Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wilasnorgcznie, opatrzone aktualng data. Osoby, ktérych oferty
zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane.

Oferty, ktore nie spelnia wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane
pod uwage. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Nie zwracamy nadestanych dokumentow. Do skfadania dokumentéw zachgcamy rowniez osoby
niepelnosprawne.

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie KWP z siedzibg w Radomiu od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7.30 do 15.30.

Decyduje data stempla pocztowego. Wzory wymaganych oSwiadczen znajduja si¢ na stronie: http:/
/bip.mazowiecka.policja.gov.pl/ w zakladce Praca — OFERTY NA INNE WOLNE STANOWISKA
PRACY.

Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Policji jest Komendant Wojewddzki Policji
z siedzibg w Radomiu przy ul. 11-ego Listopada 39/57, 26-600 Radom. Dane osobowe kandydata beda




przetwarzane wylacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidlowego przebiegu postgpowania
rekrutacyjnego do pracy w Policji. Podanie danych jest dobrowolne, zatajenie lub podanie nieprawdziwych
danych, stanowi podstawe do odstgpienia od prowadzenia postgpowania rekrutacyjnego i pociagnig¢cia
do odpowiedzialno$ci karnej. Kandydat ma prawo wgladu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢é pod nr tel. 47-701-40-52, 47-701-40-53, 47-701-40-51



