Komenda Wojewodzka Policji w Krakowie
31-571 Krakéw Ul. Mogilska 109

Ogtoszenie nr 148014 / 06.02.2025

Inspektor

Do spraw: obstugi kancelarii tajnej i kancelarii tajnej miedzynarodowej w Kancelarii Tajnej Wydziatu
Bezpieczenstwa Informacji KWP w Krakowie

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do :
zasadnicze

Krakow 17 lutego

LEL PRI Ul. Mogilska 109 2025 . 4967,95 2t brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
e przyjmuje, ewidencjonuje, przechowuje, przekazuje dokumentacje niejawng i niejawna miedzynarodows,

e pobiera przesytki z poczty specjalnej,

e odnotowuje na dokumentach niejawnych oraz urzadzeniach ewidencyjnych zmian lub zniesienia klauzul tajnosci oraz
rozlicza pracownikéw oraz policjantéw z dokumentéw niejawnych pozostajagcych w ich dyspozyciji,

e kompletuje dokumentacje niejawna oraz przygotowuje akta do przekazania do archiwum lub brakowania,
e sporzadza spisy akt przekazanych do archiwum i protokotéw brakowania dokumentacji kat. "BC",

e prowadzi i aktualizuje ewidencje obowigzujacych aktdw prawnych zawierajacych informacje niejawne,

e kopiuje, przyjmuje, rejestruje dokumentacje niejawng powielong,

¢ realizuje czynnosci zwigzane z cykliczng inwentaryzacjg mienia pozostajagcego na stanie (wyposazeniu) Wydziatu oraz
prowadzi i aktualizuje rejestr komputerdw przenosnych i wymiennych nosnikéw danych wykorzystywanych w Wydziale
lub pozostajagcych w dyspozycji pracownikdéw i f-szy Wydziatu.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: srednie
e powyzej 1 roku stazu pracy w administracji publicznej

¢ poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg SCISLE TAJNE
/ upowaznienie do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,, NATO Restricted " i Restreint UE/EU Restricted". lub



wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych

e znajomos¢ jezyka obcego (urzedowego UE) w stopniu umozliwiajgcym odczytanie i zredagowanie prostego pisma
urzedowego

e znajomos¢ przepiséw dotyczacych postepowania z dokumentami nigjawnymi
e umiejetno$¢ stosowania obowigzujacych przepiséw w praktyce
e obstuga pakietu MS Office

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 dokumentdw - 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.

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

e powyzej 1 roku stazu pracy w pionie ochrony ( w komérce organizacyjnej zapewniajgcej ochrone informacji niejawnych).

Co oferujemy

¢ dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20 % wynagrodzenia w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

e ,trzynaste" wynagrodzenie,

e bogaty i réznorodny pakiet socjalny (np. dofinansowanie do wypoczynku dla pracownika i jego/jej dzieci,

¢ niskooprocentowane pozyczki, wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, dofinansowanie do kosztéw udziatu w
imprezach kulturalnych),

o doptate do kart sportowych, parking dla rowerdw, mozliwo$¢ udziatu w wycieczkach krajoznawczych,

e mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu medycznego dla pracownika i cztonkéw rodziny oraz
ubezpieczenia zdrowotnego i polisy na zycie mozliwos¢ korzystania z Kolezenskiej Kasy Oszczednosciowo-Pozyczkowej,

¢ dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,
® mita atmosfere pracy.

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

o Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystad z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca polega na przyjmowaniu, ewidencjonowaniu, przechowywaniu, przekazywaniu i wysytaniu dokumentéw
niejawnych. Do zakresu zadah pracownika nalezy nadto przygotowanie do brakowania materiatéw niearchiwalnych
kategorii "BC" po uptywie terminu ich przechowywania, a takze przygotowanie pozostatych materiatéw do przekazania do



archiwum. Pracownik prowadzi rejestr udostepnien niejawnych aktéw wewnetrznego zarzadzania, realizuje czynnosci
zZwigzane ze zmiang (zniesieniem) klauzul tajnosci na dokumentach oraz udziela informacji podmiotom zewnetrznych
(osobom fizycznym i prawnym). Przygotowuje nadto kserokopie materiatéw niejawnych - stosownie do obowigzujacych w
tym zakresie przepiséw. Do obowigzkéw pracownika nalezy takze obstuga elektronicznej ewidencji przepiséw niejawnych
oraz przygotowywanie niejawnej korespondencji. Praca biurowa, pracownik wykonuje czynnosci o charakterze
statycznym (praca przy biurku i komputerze) oraz dynamicznym (odbiér korespondencji z pomieszczen Poczty Specjalnej
i Stacji Szyfréw mieszczacych sie w innej czesci budynku). Praca na wskazanym stanowisku wykonywana jest w systemie
jednozmianowym, o$miogodzinnym, w o$wietleniu naturalnym oraz sztucznym przy monitorze ekranowym przez co
najmniej potowe dobowego czasu pracy, w wymuszonej pozycji ciata.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Pomieszczenia biurowe Kancelarii Tajnej i Kancelarii Tajnej Miedzynarodowej Wydziatu Bezpieczenstwa Informacji KWP w
Krakowie, mieszczace sie w Krakowie przy ul. Mogilskiej 109, na VIII pietrze budynku, ze wzgledu na bariery
architektoniczne nie sg niedostosowane do potrzeb 0séb z niepetnosprawnoscia narzadéw ruchu (licznie zastosowane
srodki bezpieczenstwa fizycznego, waskie drzwi do pomieszczen biurowych o ograniczonej powierzchni, brak
odpowiednich sanitariatéw). Podstawowe wyposazenie stanowiska: zestaw komputerowy, meble biurowe, telefon.
Dodatkowo: obstuga urzadzen biurowych - kserokopiarka, drukarka, niszczarka papieru.

Dodatkowe informacje

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.
e W liscie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko i numer ogtoszenia.

e Prosimy o skorzystanie ze wzoréw o$wiadczen obowigzujgcych przy naborach, ktére sg dostepne na stronie Komendy
Wojewddzkiej Policji w Krakowie, w zaktadce ,Praca w Policji” (link ponizej).

¢ https://malopolska.policja.gov.pl/download/386/81028/WzoryoswiadczendosluzbycywilnejwKWPwKrakowie.docx

e O terminowosci wptywu oferty do KWP w Krakowie decyduje data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia
oferty do urzedu.

e Oferty otrzymane po terminie lub przestane e-mailem nie bedg rozpatrywane.

¢ Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich
terminie.

e Prosimy o podawanie aktualnych adreséw poczty elektronicznej (e-mail).
e Do sktadania dokumentéw zachecamy osoby niepetnosprawne.

* Nie zwracamy nadestanych dokumentédw. Dokumenty aplikacyjne sg brakowane wg obowiazujgcych przepiséw w
KWP w Krakowie.

o Kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty.
o List motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wasnorecznie i opatrzone data.

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, referencje, zakresy obowigzkéw lub innych
dokumentdéw potwierdzajgcych wymagania niezbedne: powyzej 1 roku stazu pracy w administracji publicznej (rodzaj i
dtugosc)

poswiadczenie bezpieczefstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula SCISLE TAJNE
/ upowaznienie do przetwarzania informacji niejawnych o klauzuli ,, NATO Restricted " i Restreint UE/EU Restricted"., ub
wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowataft, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepisdéw 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 kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pozniej.



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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

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 Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

pracy

Aplikuj do: 17 lutego 2025

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 148014" na adres: Wydziat Doboru i
Szkolenia Komendy Wojewodzkiej Policji w Krakowie, ul. Mogilska 109, 31-571 Krakow, od poniedziatku do
piatku od 7.30 do 15.30.

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.02.2025

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Przetwarzanie danych osobowych

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).

Administrator danych i kontakt do niego: Komendant Wojewddzki Policji w Krakowie, ul. Mogilska 109, 31-571 Krakdéw
Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych Komenda Wojewédzka Policji w Krakowie, ul. Mogilska

109, 31-571 Krakéw, adres e-mail: iod.kwp@malopolska.policja.gov.pl

Cel przetwarzania danych:

przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej oraz archiwizacja dokumentéw po przeprowadzeniu

naboru
Informacje o odbiorcach danych: podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa
Okres 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

el

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;

prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2,
00-193 Warszawa).

e Podstawa prawna przetwarzania danych:

1.
2.

art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

art. 22" Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14 lipca 1983 r. o
narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;

art. 6 ust. 1 lit. a RODO oraz art. 9 ust. 2 lit. a RODO.



¢ 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.

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 wyrazona mozna odwotaé w
dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegdine 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



