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inspektor Zespotu do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych Komendy Powiatowej Policji w Zdunskiej
Woli - na zastepstwo

Komendant Powiatowy Policji w Zdunskiej Woli
poszukuje kandydatow na stanowisko w korpusie stuzby cywilnej:
inspektor Zespotu do spraw Ochrony Informacji Nigjawnych Komendy Powiatowej Policji w Zdunskiej Woli - na zastepstwo
Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu i miejsce pracy: Komenda Powiatowa Policji w Zdunskiej Woli, ul. Spacerowa 27
Telefon kontaktowy: (47) 845 32 09
Telefon kontaktowy do koordynatora dostepnosci: (47) 845 32 14.
Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

sprawuje nadzor nad terminowg i prawidlowa archiwizacja dokumentéw przez policjantéw i pracownikéw,
przyjmuje akta spraw zakonczonych do archiwizacji i sprawdza poprawnosci ich przekazania na spisach,

brakuje dokumentacje niearchiwalna oznaczona symbolem ,B” i ,BE”, w celu jej zniszczenia po uptywie wymaganego

okresu jej przechowywania,

prowadzi ewidencje dokumentow przejetych do sktadnicy, wybrakowanych, wysytanych lub wydawanych zgodnie z

obowiazujacymi przepisami w tym zakresie,

wydaje uwierzytelnione odpisy, wypisy, wyciagi i reprodukcje przechowywanych materialéw oraz zaswiadczenia



sporzadzone na podstawie tych materiatow,

kwalifikuje i klasyfikuje akta zgodnie z wlasciwym ich oznaczeniem,

prowadzi szkolenia dla policjantoéw oraz pracownikow dotyczace poprawnosci sktadowania i przekazywania akt do

skladnicy,

udostepnia materiaty archiwalne i dokumentacje niearchiwalna na podstawie obowiazujacych przepisow,

sporzadza roczne sprawozdania dotyczace stanu zasobu archiwalnego w sktadnicy akt.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

wyksztalcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w pracy biurowej w administracji,

znajomosc¢ przepisow regulujacych prowadzenie archiwéw panstwowych,

znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych i komputera,

komunikatywnosc,

umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

Poswiadczenie bezpieczefistwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,$cisle tajne”
wydane przez ABW, SKW, Policje lub zlozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. z 2024 r., poz. 632,
1222) o tresci " wyrazam zgode na poddanie sie procedurze sprawdzajacej uprawniajacej do dostepu do informacji

niejawnych".



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 wspotpracownikiem tych organdéw w
rozumieniu przepisow ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatow
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie

lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.

posiadanie obywatelstwa polskiego.

korzystanie z pemni praw publicznych.

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

doswiadczenie 6 miesieczne w pracy w komoérkach ds. ochrony informacji niejawnych lub wykonywania zadan

archiwisty,

wyksztatcenie wyzsze,

wiedza w zakresie dzialania archiwum, znajomo$¢ procedur oznaczania archiwalnego, okreséw przechowywania

dokumentéw,

odpornos¢ na stres,

systematycznos$¢

umiejetnos¢ organizowania pracy

Co oferujemy

ruchomy czas pracy,

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



miejsce do odswiezenia sie,

dofinansowanie do wypoczynku pracownikow,

dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikow,

dodatkowe wynagrodzenie roczne, tzw. "13",

nagrody jubileuszowe,

dodatek za wystuge lat,

mozliwo$¢ skorzystania z Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

mozliwo$¢ skorzystania z niskooprocentowanej pozyczki mieszkaniowej,

wsparcie na etapie wdrozenia do pracy.

miejsce parkingowe na terenie urzedu.

Dostepnosc:

nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,

wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona,

jako osoba z niepelnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu

potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych,

wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy



praca biurowa,

praca w siedzibie urzedu,

praca w systemie podstawowym,

praca stacjonarna,

obstuga komputera ponizej potowy dobowego czasu pracy,

obstuga urzadzen biurowych,

oswietlenie naturalne i sztuczne,

niedostosowanie budynku do oséb niepelmosprawnych,

praca na wysokosciach powyzej 1 m,

Dodatkowe informacje

wynagrodzenie:1,8000 mnoznik kwoty bazowej tj. 4967,95 zt brutto + wystuga lat,

oferty otrzymane po terminie, uzupeiniane po terminie lub bez wymaganych dokumentéw nie beda rozpatrywane,

do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne,

do kolejnych etapow rekrutacji zostana zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposrod osob spelniajacych wymagania

formalne,

kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapow (test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna) zostana poinformowani

telefonicznie o etapach i terminie rekrutacji,



test wiedzy bedzie obejmowal zagadnienia z zakresu: przepiséw dotyczacych ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Policji

oraz pytania dotyczace zakresu zadan realizowanych na stanowisku,

oferty, ktére spelnialy wymagania formalne, lecz nie zostaly wybrane do dalszego procesu rekrutacji, zostang komisyjnie

zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie beda powiadomieni),

oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

oswiadczenia i list motywacyjny musza by¢ podpisane wlasnorecznie,

aplikacje nalezy sklada¢ w siedzibie KPP w Zdunskiej Woli, przy ul. Spacerowej 27 lub przesta¢ poczta na adres podany
w ogloszeniu. Za termin ich zlozenia uwaza sie date nadania korespondencji w polskiej placowce pocztowej operatora

publicznego,

planowane rozpoczecie pracy w ciggu okoto 3 miesiecy od publikacji ogloszenia (zatrudnienie nowego pracownika w
KPP w Zdunskiej Woli moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika Ochrony Informacji Niejawnych w KPP
w Zdunskiej Woli postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu
wydania i waznos$ci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa

wydanym przez inny uprawniony podmiot).

TWOJA APLIKACJA MUSI ZAWIERAC

(dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa wydanego przez ABW, SKW lub Policje uprawniajacego do dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "$cisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania

sprawdzajacego,

oswiadczenie, Ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
pemita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspdtpracownikiem 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 dokumentéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972

r. lub pdzZnie;j.



oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe w pracy biurowej w administracji,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz ewentualne ukonczenie kurséw.

DOXACZ JESLI POSIADASZ
(dokumenty dodatkowe)

kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego /

stazu pracy

kopia zaswiadczenia dot. przeszkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych,

kopia zaswiadczenia dot. przeszkolenia z zakresu ochrony danych osobowych.

Apilkuj do dnia:

22 sierpnia 2025r.

Miejsce skladania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji w Zdunskiej Woli
ul. Spacerowa 27

98-220 Zdunska Wola



Dokumenty w zamknietych kopertach z dopiskiem , Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej - inspektor Zespotu do spraw Ochrony

Informacji Niejawnych” nalezy sktada¢ do dnia 22 sierpnia 2025 roku:

w siedzibie Komendy Powiatowej Policji w Zdunskiej Woli przy ulicy Spacerowej 27,

lub za posrednictwem poczty lub innej jednostki $wiadczacej ustugi przewozowe na adres Komendy. Za termin ich

zlozenia uwaza sie date nadania przesylki.

W celu uzyskania dodatkowych informacji prosimy o kontakt z pracownikami Zespotu ds. Kadr i Szkolenia nr telefonu (47) 845 32

09 lub koordynatorem dostepnosci (47) 845 32 14.

Aplikujac, o$wiadczasz, Ze znana Ci jest tre$¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze.

Aplikujac o$wiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ Procedury KPP w Zdunskiej Woli w sprawie zgloszen wewnetrznych od sygnalisty:

w-sprawie-zgloszen-wewnetrznych-od-sygnalisty.html

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0so6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje Panig/Pana o tym, w jaki sposéb

Komendant Powiatowy Policji w Zdunskiej Woli przetwarza Pani/Pana dane osobowe:

1. Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Powiatowy Policji w Zdunskiej Woli z siedziba przy ul.
Spacerowej 27, kod 98-220.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (IOD) - Dorota Kazek e-mail: iod@zdunska-wola.ld.policia.gov.pl , tel. (47)
845 32 09, dane kontaktowe osoby zastepujacej Inspektora Ochrony Danych (OZIOD) - podinsp. Arkadiusz Powalski e-

mail iod@zdunska-wola.ld.policja.gov.pl, tel. (47) 845 32 44.

3. Dane osobowe, zwane dalej ,danymi”, przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji na wybrane stanowisko w
korpusie stuzby cywilnej, na podstawie przepiséw dotyczacych zatrudnienia, w szczegélnosci kodeksu pracy i ustawy o

stuzbie cywilnej. Dane wykraczajace poza zakres okreslony w przepisach dotyczacych zatrudnienia (np. adres e- mail, nr


https://zdunska-wola.bip.policja.gov.pl/280/sygnalisci/wewnetrzna-procedura-dokonywan/41037,Procedura-KPP-w-Zdunskiej-Woli-w-sprawie-zgloszen-wewnetrznych-od-sygnalisty.html
https://zdunska-wola.bip.policja.gov.pl/280/sygnalisci/wewnetrzna-procedura-dokonywan/41037,Procedura-KPP-w-Zdunskiej-Woli-w-sprawie-zgloszen-wewnetrznych-od-sygnalisty.html
mailto:iod@zdunska-wola.ld.policja.gov.pl
mailto:iod@zdunska-wola.ld.policja.gov.pl

telefonu, zdjecie), o ile zostaly przez Panig/Pana podane, przetwarzane sa na podstawie Pani/Pana zgody wyrazonej

poprzez zlozenie aplikacji na wybrane stanowisko.

4. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dtuzszy niz 3 miesiace od nawigzania stosunku pracy z
0soba wytoniona w drodze naboru, a nastepnie zostana zniszczone jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudniona/y. Dane
osobowe 5 najlepszych kandydatéw w postaci imienia, nazwiska i miejsca zamieszkania w rozumieniu przepisoéw
Kodeksu cywilnego zawarte w protokole z przeprowadzonego naboru beda przechowywane przez 5 lat liczac od konca

roku kalendarzowego, w ktérym nastapilto zakonczenie rekrutacji.

5. W przypadku zlozenia przez Pania/Pana o$wiadczenia lustracyjnego, Pani/Pana dane beda przechowywane przez okres
wskazany w pkt. 4 liczac od dnia nawiazania stosunku pracy z osoba wytoniona w drodze ostatniego naboru

przeprowadzonego w roku zlozenia o$wiadczenia.

6. Przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostepu do przekazanych danych osobowych, prawo do ich

sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych
w dowolnym momencie, jednak nie bedzie to mialo wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania podanych danych

dokonanego przed jej cofnieciem.

8. Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony

Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stanistawa Moniuszki 1A, 00-014 Warszawa).

9. Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

KOMENDANT POWIATOWY POLIC]JI

W ZDUNSKIE] WOLI

insp. Robert Klrawczyk



I!I\/Ietryczka

Data publikacji : 08.08.2025 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Powiatowa Policji w Zduhskiej Woli

Osoba udostepniajaca informacje:
Krzysztof Kisielewicz Sznajder
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