Komenda Powiatowa Policji w Jaworze
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Starszy referent Wydziatu Prewencji w Komendzie
Powiatowe] Policji w Jaworze - %2 etatu oraz starszy
referent Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Komendzie Powiatowej Policji w Jaworze - Y2 etatu

Wolne stanowisko w Stuzbie Cywilnej: starszy referent Wydziatu Prewencji w
Komendzie Powiatowej Policji w Jaworze - Y2 etatu oraz starszy referent Zespotu ds.
Ochrony Informacji Niejawnych w Komendzie Powiatowej Policji w Jaworze - ¥ etatu

Komendant Powiatowy Policji w Jaworze
poszukuje kandydatéw na stanowisko:
forma zatrudnienia: umowa o prace
Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 2

starszy referent Wydziatu Prewencji

w Komendzie Powiatowej Policji w Jaworze - % etatu

oraz

starszy referent Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych
w Komendzie Powiatowej Policji w Jaworze - ¥ etatu

Adres urzedu:
Komendant Powiatowy Policji w Jaworze
ul. Armii Krajowej 2, 59-400 Jawor

Miejsce wykonywania pracy: Jawor

Warunki pracy:

- praca biurowa, przy komputerze powyzej potowy dobowego czasu pracy, o$wietlenie sztuczne,
naturalne

- praca odbywa sie gtéwnie w pozycji siedzacej i ma charakter pracy umystowe;j,

- obstuga urzadzen biurowych,

- praca w systemie jednozmianowym, osmiogodzinnym,

- pomieszczenie biurowe na parterze, toaleta na | pietrze, stanowiska nie sg przystosowane dla oséb
niepetnosprawnych.

Zakres zadan:
- prowadzenie spraw zwigzanych z obstugg kancelaryjno-biurowa poszczegdlnych ogniw Wydziatu



Prewencji,

- Czynnosci zwigzane z obiegiem poczty specjalnej i miejskiej Wydziatu,

- prowadzenie spiséw spraw,

- obstuga elektronicznego dziennika korespondencyjnego,

- realizowanie zadan zwigzanych z obstuga zbioréw aktéw prawnych jawnych resortowych, poza
resortowych (ewidencjonowanie, gromadzenie, aktualizacja, dystrybucja) w tym obstuga aplikacji aktéw
prawnych,

- archiwizowanie dokumentacji Wydziatu,

- prowadzenie dziatan w zakresie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

- zapewnia ochrone systemow teleinformatycznych, w ktérych sg przetwarzane informacje niejawne,

- opracowywanie planéw szkolenh oraz prowadzenie szkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych,
- prowadzenie zwyktych, poszerzonych postepowan sprawdzajacych oraz kontrolnych postepowan
sprawdzajacych wraz z archiwizacjg akt postepowan sprawdzajgcych,

- opracowywanie i przedstawianie do akceptacji kierownika jednostki organizacyjnej projektéw
dokumentéw regulujacych ochrone informacji niejawnych w tym:

- dokumentacji okreslajgcej sposéb i tryb przetwarzania w jednostce organizacyjnej informacji
niejawnych o klauzuli ,poufne”,

- instrukcji dotyczgcej sposobu i trybu przetwarzania w jednostce organizacyjnej informacji niejawnych
o klauzuli ,zastrzezone” oraz sposobu ich ochrony.

Dodatkowo wymienione stanowisko zastepuje pracownika na stanowisku technika Wydziatu Prewenc;ji
oraz Petnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych podczas nieobecnosci.

Wymagania niezbedne:

- wyksztatcenie: wyzsze

- doswiadczenie zawodowe: co najmniej 2 lata w pracy w administracji publicznej, samorzadowej

- umiejetnos$¢ stosowania przepiséw w praktyce

- posiadanie obywatelstwa polskiego

- korzystanie w petni z praw publicznych

- nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
- komunikatywnos¢, wysoka kultura osobista

- dodatkowym atutem bedzie: wyksztatcenie wyzsze administracyjne

- wymagania dodatkowe: biegta obstuga komputera.

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

Dokumenty i oswiadczenie niezbedne:

- zyciorys/CV i list motywacyjny

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw realizacji
naboru o tresci: ,, Niniejszym, wyrazam zgode na przetwarzanie przez Komendanta Powiatowego Policji



w Jaworze moich danych osobowych do celéw zawartych w ztozonych przeze mnie dokumentach w celu
i zakresie niezbednym do realizacji procedury naboru na stanowisko ...................... (nalezy wpisac
stanowisko)” i opatrzy¢ oswiadczenie wtasnorecznym podpisem.

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o nieskazaniu prawomocnym
wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

- ,0Swiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie
pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczehnstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem
tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organdéw bezpieczehstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie
dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub p6zniej.”

- kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

- kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego/ stazu pracy.

Dokumenty dodatkowe:

- kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa zatrudnienia, gdy znajda sie w gronie najlepszych oraz kopie dokumentéw
potwierdzajacych spetnienie wymagan dodatkowych.

Termin sktadania dokumentéw do: 11 pazdziernika 2025 r.
Miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty mozna przesta¢ drogg pocztowa (decyduje data stempla pocztowego) na adres:
Komenda Powiatowa Policji w Jaworze

ul. Armii Krajowej 2, 59-400 Jawor

lub ztozy¢ osobiscie w siedzibie KPP Jawor w dni powszednie miedzy godzing 8.00 a 15.00

z dopiskiem na kopercie - ,,dotyczy zatrudnienia na stanowisku starszego referenta KPP Jawor”

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).

Kazdy kandydat przystepujgcy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych
danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

- Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Powiatowy Policji w Jaworze

ul. Armii Krajowej 2, 59-400 Jawor

- Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kpp@jawor.wr.policja.gov.pl

- Cel przetwarzania danych: prowadzenie naboru na stanowisko w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja
dokumentéw po przeprowadzonym naborze

- Informacja o odbiorcach danych: Komenda Powiatowa Policji w Jaworze

- Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w



stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor 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

-Uprawnienia: Prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia
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, prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

- Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 221 Kodeks Pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO oraz art. 6 ust. 1 lit. b RODO

- Inne informacje: podane dane nie bedg 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
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie wynosi co najmniej 6%.

W aplikacji kandydaci powinni wskaza¢ numer ogtoszenia o naborze. Wysokos¢ wynagrodzenia
zasadniczego: mnoznik kwoty bazowej 1,8000 co stanowi kwote 4967,95 ztotych brutto plus dodatek z
tytutu wystugi lat.

0 zakwalifikowaniu, niezakwalifikowaniu, sposobie rozpatrzenia aplikacji oraz zakonczenia naboru
kandydaci beda informowani droga elektroniczng, w zwigzku z tym w dokumentach nalezy podac adres
poczty elektronicznej/e-mail. Kandydaci, ktérzy spetnig wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang poinformowani drogg elektroniczng (tel. w przypadku braku adresu e-mail) o terminie i miejscu
prowadzenia kolejnych etapéw naboru oraz stosownych technikach (metodach) selekcji (np. test
wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna, zadania praktyczne).

Uwaga: weryfikacja spetnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonywana jest przez
kryterium kompletnosci i terminowosci, na podstawie dokumentéw wymienionych w czesci ,wymagane
dokumenty i oswiadczenia”. Kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty
i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia. Oferty, ktére nie spetniajg wymogdw formalnych,
niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 47/ 8745 213

Uwaga: KPP Jawor nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszenia o prowadzonym naborze, publikacje
w komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédtach o podobnym charakterze.



I_I\/Ietryczka
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Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Powiatowa Policji w Jaworze

Osoba udostepniajgca informacje:
Ewa Kluczynska

Osoba modyfikujaca informacje:
Ewa Kluczynska


https://jawor.bip.policja.gov.pl/158/rejestr/44728,dok.html

