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Ogloszenie numer 73677.

Komendant Miejski Policji w Toruniu
Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatow/kandydatek na stanowisko:

referent do spraw: obstugi Kancelarii Tajnej Zespolu do spraw Ochrony Informacji
Niejawnych KMP w Toruniu

WYMIAR ETATU: 1

Wynagrodzenie zasadnicze, nie mniej niz 2883,00 zt brutto.

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Torun

ADRES URZEDU:
Zespdt do spraw Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Miejskiej Policji w Toruniu,
ul. Grudziadzka 17,

87-100 Torun

ZAKRES ZADAN:
Osoba na tym stanowisku:

rejestruje materiaty i dokumenty niejawne znajdujace sie w jednostce organizacyjnej,

wprowadza dokumenty niejawne do aplikacji ,Kancelaria Tajna” oraz egzekwuje zwrot
dokumentu niejawnego od pracownika w przypadku rozwiazania stosunku stuzbowego lub
stosunku pracy, przeniesienia albo delegowania do stuzby lub pracy poza Policja,



prowadzi okresowa kontrole ewidencji i obiegu materiatéw, dokumentéw niejawnych,

odnotowuje w urzadzeniu ewidencyjnym zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci z dokumentu
lub materiatu niejawnego oraz weryfikuje wlasciwe oznaczenie materialéw i dokumentéow
niejawnych,

powiela dokumenty niejawne na pisemne zlecenie kierownikéw komoérek organizacyjnych,

kompletuje materiaty i dokumenty niejawne, sporzadza spisy akt oraz protokoty brakowania
kategorii ,BC”.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztatcenie: srednie,

doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy kancelaryjno-biurowej,
posiadanie obywatelstwa polskiego,

korzystanie z pelni praw publicznych,

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

WYMAGANIA DODATKOWE:

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w administracji.
Przeszkolenie w zakresie informacji niejawnych.

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do materiatow niejawnych o klauzuli
"$cisle tajne".

DOSTEPNOSC:

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwna uwaga bez wzgledu
na pteé, wiek, niepelnosprawnosc¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowaq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna
ceche prawnie chroniong. Jako osoba z niepelnosprawnoscia nie mozesz skorzystac z
pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé¢. W
miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetlnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

WARUNKI PRACY:



Nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy; praca wykonywana z
uzyciem sprzetu biurowego oraz monitora komputerowego, jednozmianowa, bez specjalnego
dostosowania dla oséb niepetlnosprawnych, budynek wielokondygnacyjny z winda.

Dodatkowe informacje.

Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktorzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesiacach od
zakonczenia naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupeiniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane oswiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentow, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij
tylko te, ktorych wymagamy lub zalecamy.

Zwro6¢ uwage na warunki pracy, ktore wskazaliSmy w ogloszeniu - rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapisow ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentow.

W liscie motywacyjnym nalezy okresli¢, jakiego ogtoszenia dotyczy oferta (stanowisko, nr
ogtoszenia). Kwestionariusz osobowy kandydata/kandydatki do pracy na stanowisku w ksc
nalezy uzupelni¢ w sposob estetyczny i rzetelny, nie budzacy watpliwosci co do nabytych
umiejetnosci oraz spetnienia wymogu dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego.

Kandydaci/kandydatki spelniajacy wymogi formalne, ktérych dokumenty sg kompletne, zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru.

Kandydaci przystepujacy do testu lub rozmowy kwalifikacyjnej powinni mie¢ zakryte nos i usta,
posiada¢ wtasny dlugopis, dokument tozsamosci - do wgladu. Proponowane wynagrodzenie
zasadnicze wynosi 2.883 zt brutto plus wystuga od 5% do 20 % w zaleznosci od stazu pracy.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE:

CV i list motywacyjny,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztalcenia,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy,

Kwestionariusz osobowy dla kandydata/kandydatki ubiegajacego/ej sie o zatrudnienie w KSC
na stanowisko w KMP w Toruniu, (kwestionariusz dostepny na stronie BIP KMP w Toruniu

tutej &),


http://bip.torun.kmp.policja.gov.pl/download/88/36049/Kwestionariusznaboru2020.doc
http://bip.torun.kmp.policja.gov.pl/download/88/36049/Kwestionariusznaboru2020.doc

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru,
Oswiadczenie o korzystaniu z peti praw publicznych,

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE:

Dokument potwierdzajacy przeszkolenie w zakresie informacji niejawnych.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy..

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do materiatléw niejawnych o klauzuli
"$ciste tajne"..

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

Wstepna selekcja ofert pod wzgledem formalnym.
Analiza merytoryczna aplikacji.
Test kompetencyjny/rozmowa kwalifikacyjna.

Test kompetencyjny obejmowac bedzie zagadnienia ogélne dotyczace Policji, stuzby cywilnej,
ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz sposobu organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:
Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 8 marca 2021 r.

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogloszenie nr 73677" na adres:
Komenda Miejska Policji w Toruniu, ul. Grudziadzka 17 - od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7.30 do 15.30.

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego: 47 754 21 99 lub 47 754 21 92
Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu.

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze.

Miejsce skltadania dokumentow:



Komenda Miejska Policji

Grudziadzka 17

87-100 Torun

od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30

Informacja o kolejnym etapie umieszczona zostanie w BIP KMP w Toruniu w zakladce
wolne stanowiska w shuzbie cywilnej ogloszenie nr 73677, a osoby zakwalifikowane
zostana o tym fakcie powiadomione telefonicznie.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA:

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwiazku 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 Miejski Policji w Toruniu, ul.
Grudziadzka 17, 87-100 Torun, tel. 47 754 22 10.
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.kmp-torun@bg.policja.gov.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w stuzbie cywilnej
oraz archiwizacja dokumentow po przeprowadzeniu naboru.

Informacje o odbiorcach danych: Komenda Miejska Policji w Toruniu.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w stuzbie cywilnej (z uwzglednieniem 3 miesiecy, w ktérych dyrektor generalny urzedu
ma mozliwo$é wyboru kolejnego wylonionego kandydata, w przypadku, gdy ponownie
zaistnieje konieczno$¢ obsadzenia tego samego stanowiska), a nastepnie przez czas
wynikajacy z przepiséw o archiwizagcji.
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 przestac
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).

Podstawa prawna przetwarzania danych:
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, wyksztalcenie, 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 odwota¢ w dowolnym czasie. Jezeli podane dane beda obejmowaty
szczegolne 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 podstawa do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez
profilowane.

I_I\/Ietryczka

Data publikacji : 26.02.2021 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 15.01.2025 Komenda Miejska Policji w Toruniu

Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Izabela Przybyt, Referat Kadr i Szkolenia i
Prezydialny KMP w Toruniu

Osoba udostepniajaca informacje:
Piotr Gérny Wydziat Administracyjno-Gospodarczy
KMP w Toruniu

Osoba modyfikujaca informacje:
Piotr Gérny


https://torun.bip.policja.gov.pl/034/rejestr/33891,dok.html

