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Nabdr na stanowisko do stuzby cywilne;

Komendant Powiatowy Policji w Krosnie Odrzanskim poszukuje kandydata na
stanowisko: Kierownik kancelarii tajnej - Zespotu do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych w Komendzie Powiatowej Policji w Krosnie Odrzanskim. Termin sktadania
dokumentéw do 28 lipca 2025 rok.

Wymiar etatu: peten

liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu/ miejsce wykonywania pracy
ulica Sienkiewicza 22, 6-600 Krosno Odrzanhskie

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznika zatrudniania oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych , jest nizszy niz 6 %

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie kancelarii tajnej w jednostce;

przyjmowanie, ewidencjonowanie pisma wptywajace, wychodzace oraz przekazywanie
korespondencji dla komédrek organizacyjnych komendy i innych jednostek organizacyjnych;

przekazywanie lub udostepnianie dokumentéw niejawnych do witasciwych jednostek lub
komdrek organizacyjnych oraz sprawowanie biezgcej kontroli postepowania z tymi
dokumentami,

a takze egzekwowanie ich zwrotu ;

odnotowywanie na dokumentach zawierajacych informacje niejawne oraz urzadzeniach
ewidencyjnych zmian lub zniesienia klauzuli tajnosci;

realizuje czynnosci zwigzane z rozliczeniem z dokumentacji niejawnej;

przygotowywanie dokumentacji niejawnej znajdujgce sie w kancelarii w celu przekazania do
sktadnicy akt;

ewidencjonowanie, gromadzenie, aktualizowanie aktéw prawnych zawierajgce informacje
niejawne.



Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
praca biurowa, system pracy osmiogodzinny , jednozmianowy, w przedziale godzinowym
(7:30-15.30),

oswietlenie sztuczne, praca w pozycji siedzacej,

praca przed monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Stanowisko usytuowane jest na | pietrze budynku w budynku dwukondygnacyjnym.

Narzedzia i materiaty pracy - telefon, komputer, drukarka, kserokopiarka, fax, niszczarka
dokumentéw.

Praca w nowoczesnym budynku, posiadajgcym podjazd dla oséb niepetnosprawnych do
budynku, posiadajgcym winde, toalety dostosowane dla oséb niepetnosprawnych.

Bariera architektoniczna - brak drzwi wewnatrz budynku otwieranych automatycznie.

Niezbedne:

wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1,5 roczne doswiadczenia w administracji publicznej

Pozostate wymagania niezbedne:
wiedza z zakresu ochrony informacji niejawnych, przepiséw dot. funkcjonowania kancelarii
tajnych w Policji,
umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej,
sumiennos¢ i odpowiedzialnos¢,
obowigzkowos¢,
umiejetnos¢ obstugi komputera,

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»S$Cisle tajne” - w przypadku braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajagcemu w
mysl ustawy o ochronie informacji niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia
bezpieczenstwa,

oswiadczenie kandydata - zgodnie z art.4a ustawy z dnia 14 kwietnia 2023 r. 0 zmianie ustawy
o stuzbie cywilnej oraz niektdrych innych ustaw - czy od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca



1990 r. pracowat/nie pracowat, petnit/nie petnit stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub
by#/nie byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa
z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw,

w stuzbie cywilnej nie moze byc¢ zatrudniona osoba, ktdra 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 organdw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1
sierpnia 1972 r. lub pézniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢
oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

Wymagania dodatkowe

wyksztatcenie wyzsze- administracja,
przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych , funkcjonowania kancelarii tajnych,

doswiadczenie zawodowe 2 letnie na podobnym stanowisku.

Benefity:

pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu,

miejsce parkingowe,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,

dodatek za wieloletnig prace w wysokosci od 5% do 20%,

nagrody jubileuszowe,

dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. "trzynastka"),

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

mozliwo$¢ korzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

mozliwos¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
list motywacyjny,

Curriculum Vitae - zawierajace dane, o ktérych mowa w art. 22*§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy tj. Imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe oraz
pozostate informacje wynikajgce z wymagan okreslonych w ogtoszeniu o naborze,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,



kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe,

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,, scisle tajne” wydanym przez organy Policji lub ABW lub

oswiadczenie o wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

kopie swiadectw prac ( dokumentéw potwierdzajacych staz pracy),
kopia dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos$¢ w przypadku jej posiadania

Zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celu przeprowadzenia naboru w zakresie
szerszym niz wynikajacy z przepiséw prawa pracy w zwigzku z udziatem w naborze na
stanowisko .........ccccceennnnn. , hrogtoszenia ................... wyrazam zgode na przetwarzanie przez
Komende Powiatowq Policji w Krosnie Odrzanskim, ul. Sienkiewicza 22, 66-600 Krosno Odrz.,
danych osobowych podanych przeze mnie w zakresie szerszym niz wynikajacy z przepiséw
prawa pracy (z wtasnorecznym podpisem).

Inne informacje:

Wynagrodzenie zasadnicze : 4967,95,- brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do
20 % wynagrodzenia zasadniczego)

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogtoszenia. Zatrudnienie nowego
pracownika w Komendzie Powiatowej Policji moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Petnomocnika
Komendanta Powiatowego Policji ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajgcego i
wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia
bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczehstwa wydanym przez inny
uprawniony podmiot.

Oferty, ktére nie spetnig wymogéw formalnych , niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwage. Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania (stempla pocztowego widniejagcego
na ofercie). Oswiadczenia muszg by¢ podpisane wtasnorecznie. Oferty odrzucone moga by¢ odebrane
do dnia 14.10.2025r., a oferty nieodebrane po tym terminie zostang komisyjnie zniszczone.
Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni telefoniczne o miejscu i terminie kolejnego etapu
postepowania (rozmowa kwalifikacyjne, test wiedzy, zadnie do wykonania -prébki pracy).

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje SA rozpatrywane z réwng uwagq bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniong. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére
spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Komenda Powiatowa Policji w Kros$nie
Odrzanhskim nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o prowadzonych naborach publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych zrédtach informacji o podobnym charakterze.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 477945271.



Miejsce sktadania dokumentéw:

1. W wersji papierowe;j:

Komenda Powiatowa Policji w Krosnie Odrzahskim
66-600 Krosno Odrzanskie ulica Sienkiewicza 22

2. W formie elektronicznej poprzez:

Elektroniczng Platforme Ustug Administracji Publicznej (e-PUAP) lub poczta elektroniczng na
adres: sekretariat.kpp _@go.policja.gov.pl

Termin sktadania dokumentéw: do 28 lipca 2025 rok

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Informacja dotyczaca zasad przetwarzania danych osobowych kandydatéw do pracy w Komendzie
Powiatowej Policji w Krosnie Odrz.. W mysl art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia parlamentu europejskiego i
rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych), zwanym dalej RODO informuje, ze w
zwigzku z prowadzonym procesem naboru: 1. Administratorem Danych Osobowych jest Komendant
Powiatowy Policji w Krosnie Odrzanskim z siedzibg przy ul. Sienkiewicza 22, 66-600 Krosno Odrz. 2.
Zgodnie z art. 37 niniejszego rozporzadzenia Komendant Powiatowy Policji w Krosnie Odrz. wyznaczyt w
podlegtej jednostce inspektora ochrony danych nadzorujgcego prawidtowosc przetwarzania danych
osobowych, z ktérym mozna skontaktowac sie za posrednictwem: adresu e-mail:
iod.krosno@go.policja.gov.pl. z siedzibg przy ul. Sienkiewicza 22, 66-600 Krosno Odrz.. Dane osobowe

kandydata przetwarzane sa w celu zwigzanym z przeprowadzeniem naboru na stanowisko, ktérego
dotyczy ogtoszenie, czyli w celu wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze /art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO/ - na podstawie kodeksu pracy i ustawy o stuzbie cywilnej. 4. W przypadku podania
przez kandydata szerszego katalogu danych osobowych niz jest to wymagane przepisami prawa pracy i
przepisami ustawy o stuzbie cywilnej, dane te bedg przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.
5. Administrator Danych Osobowych bedzie przetwarzac dane osobowe przez okres niezbedny do
realizacji celow okreslonych w pkt. 3, tj. od 3 miesiecy do 6 miesiecy - po wskazanym okresie
dokumenty aplikacyjne bedq komisyjnie zniszczone z wytgczeniem listdw motywacyjnych kandydatdw,
ktdre podlegajg zarchiwizowaniu przez okres do 2 lat. 6. W zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych kandydatowi przystugujg nastepujgce uprawnienia: a) prawo dostepu do danych osobowych,
w tym prawo do uzyskania kopii tych danych, b) prawo do Zadania sprostowania (poprawiania) danych
osobowych - w przypadku gdy dane sag nieprawidfowe lub niekompletne, ¢) prawo do zgdania usuniecia
danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), d) prawo do Zzadania ograniczenia
przetwarzania danych osobowych. 7. Kandydatowi przystuguje prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie. Cofniecie to nie ma wptywu na zgodnosc


http://krosno-odrzanskie.bip.policja.gov.pl/javascript:void(location.href=
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przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem, z obowigzujgcym prawem.
Jednoczesnie, wycofanie zgody na przetwarzanie danych jest réwnoznaczne z rezygnacjg w udziale w
procesie naboru. Cofniecie zgody jest mozliwe poprzez ztoZzenie oswiadczenia za posrednictwem poczty
elektronicznej pod adresem: malgorzata.grzybek@po.policja.gov.pl. 8. Kandydatowi przystuguje prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w
przypadku powziecia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Komendzie Powiatowej Policji
w Krosnie Odrz. danych osobowych. 9. Podanie przez kandydata danych osobowych jest obowigzkowe w
zakresie wynikajgcym z przepiséw prawa pracy, a w pozostatym zakresie dobrowolnym. 10. W oparciu o
dane osobowe kandydata nie bedg podejmowane wobec niego zautomatyzowane decyzje, w tym
decyzje bedgce wynikiem profilowania.

I-I\/Ietryczka
Data publikacji : 15.07.2025 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Powiatowa Policji w Kro$nie Odrzanskim

Osoba udostepniajaca informacje:
Justyna Kulka
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