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Ogtoszenie nr 155339/ 25.08.2025 r. Komenda
Powiatowa Policji w Rykach ogtasza nabor na
stanowisko pracy inspektor Zespotu ds. Ochrony
Informacji Niejawnych:

Ogtoszenie nr 155339 / 25.08.2025 r.

Komenda Powiatowa Policji w Rykach ogtasza nabdér na stanowisko pracy inspektor Zespotu ds.
Ochrony Informacji Niejawnych:

Wymiar czasu pracy: 1,0 etatu

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy: 08-500 Ryki, ul. Dolna 2
Adres urzedu:

Komenda Powiatowa Policji w Rykach

08-500 Ryki, ul. Dolna 2

Wynagrodzenie: nie mniej niz 4.967,95 zt brutto

ZAKRES ZADAN:

1. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
zawierajgcych informacje niejawne.

2. Prowadzenie sktadnicy akt, w tym przyjmowanie akt z komérek organizacyjnych, opracowanie
akt zgodnie z zasadami archiwisty, udostepnianie akt osobom upowaznionym, komérkom
organizacyjnym, brakowanie dokumentacji niearchiwalne;j.

3. Prowadzenie rejestru urzadzen ewidencyjnych w postaci rejestru dziennikéw, ksigzek
ewidencyjnych i teczek, dziennikéw korespondencyjnych, dziennika wydanych kopii, odpisow.

4. Sporzadzanie wykazéw dokumentéw niejawnych, pobranych z kancelarii przez pracownikéw



komérek organizacyjnych w celu rozliczenia dokumentéw niejawnych z dziennikiem
korespondencyjnym.

5. Koordynowanie archiwizowania dokumentéw niejawnych, w tym opiniowanie protokotéw
brakowania dokumentéw niejawnych kategorii "BC", niepodlegajacych archiwizowaniu.

6. Odnotowywanie zmiany, zniesienia klauzuli tajnosci lub przedtuzenia, skrécenia okresu ochrony
dokumentdéw niejawnych w urzadzeniach ewidencyjnych.

7. Przygotowywanie dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii w celu przekazania do
sktadnicy akt.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

wyksztatcenie - Srednie
posiadanie obywatelstwa polskiego
korzystanie z petni praw publicznych

nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

brak zatrudnienia lub petnienia stuzby w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990
r. w organach bezpieczenstwa panstwa lub bycia wspoétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o
dokumentach organdéw bezpieczehstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (dot.
0s0b urodzonych przed dniem 01.08.1972 r.)

doswiadczenie zawodowe powyzej 1,5 roku w administracji lub doSwiadczenie w pracy
administracyjno-biurowej

umiejetnos¢ obstugi komputera

wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego lub dostep do informacji
niejawnych oznaczonych klauzulg ,SCISLE TAJNE”

WYMAGANIA DODATKOWE:

wyksztatcenie wyzsze na kierunku: administracja, ekonomia lub prawo

DOSTEPNOSC:

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,



pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Osoby z niepetnosprawnoscig nie mogg skorzystac z pierwszehnstwa w zatrudnieniu - nie nalezy wiec
sktada¢ 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 0séb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja wymagania
okres$lone w ogtoszeniu.

WARUNKI PRACY:

Czynnosci na stanowisku pracy wykonywane sg w wiekszosci w pozycji siedzgcej i sg zwigzane z praca z
dokumentami, obstugg komputera (powyzej 4 godzin na dobe) oraz innych urzadzen biurowych (telefon,
drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka dokumentéw). Realizacja zadah wymaga czestych
kontaktéw z pracownikami innych komérek organizacyjnych. Praca przy oswietleniu naturalnym oraz
sztucznym. Na stanowisku inspektora zadania realizowane sg samodzielnie, czesto pod presjg czasu.

Praca wykonywana jest w pomieszczeniu budynku Komendy Powiatowej Policji w Rykach przy ulicy
Dolnej 2 usytuowanym na Il pietrze. Budynek jest wyposazony w winde, szerokos¢ korytarzy jest
dostosowana do potrzeb oséb poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim, tazienki sa dostosowane do
potrzeb os6b niepetnosprawnych. Wyznaczone jest miejsce parkingowe dla 0séb niepetnosprawnych,
dostep do budynku z poziomu terenu.

DOKUMENTY NIEZBEDNE:

CV i list motywacyjny

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadane wyksztatcenie

kopia dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowe;j
oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego lub kopia
poswiadczenia bezpieczenstwa o dostepie do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg



,SCISLE TAJNE”

oswiadczenie o niezatrudnieniu lub petnieniu stuzby w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia
31 lipca 1990 r. w organach bezpieczenstwa panstwa lub niebyciu wspétpracownikiem tych
organdéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji
o dokumentach organéw bezpieczehnstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych
dokumentéw (dot. oséb urodzonych przed dniem 01.08.1972 r.)

klauzula informacyjna kandydata do pracy

TEREMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05.09.2025 r.

w formie papierowej i w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,0gtoszenie nr 155339”
Decyduje data: stempla pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw: Komenda Powiatowa Policji w Rykach, ul. Dolna 2, 08-500 Ryki

PLANOWANE METODY/TECHNIKI NABORU:
1. weryfikacja formalna,

2. rozmowa kwalifikacyjna.

INNE INFORMACJE:

Oferowane wynagrodzenie: zasadnicze 4.967,95 zt wynikajgce z mnoznika kwoty bazowej 1,800 oraz
dodatek z tytutu wystugi lat.

Zatrudnienie osoby wytonionej w drodze naboru nastgpi po przeprowadzeniu przez Petnomocnika ds.
Ochrony Informacji Niejawnych KPP w Rykach postepowania sprawdzajgcego i wydania poswiadczenia
bezpieczenhstwa lub po potwierdzeniu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa wydanego
przez uprawniony podmiot.

Oferty nalezy sktadac osobiscie w sekretariacie Komendy Powiatowej Policji w Rykach lub przesyta¢ na
wskazany powyzej adres. Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i
wtasnorecznie podpisane oswiadczenia opatrzone datg ich sporzadzenia. W ofercie nalezy poda¢ swoje
dane: adres zamieszkania i numer telefonu. Kopie dokumentéw nalezy potwierdzi¢ za zgodnos¢ z
oryginatem, opatrze¢ datg i wtasnorecznym podpisem.

Po weryfikacji formalnej ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostang



powiadomieni telefonicznie o terminie osobistej prezentacji. Kandydaci najwyzej ocenieni zostang
powiadomieni o tym telefonicznie. Oferty niespetniajgce wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz
ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie bedg rozpatrywane. Oferty odrzucone
zostang zniszczone po 3 miesigcach od zakonczeniu naboru.

Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod nr tel. 47 8128256 lub 47 8128225.

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 oséb 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 Powiatowy Policji w Rykach z siedzibg przy ul.
Dolnej 2 telefon

478128210
Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.ryki@lu.policja.gov.pl
Cel przetwarzania danych:

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

naboru

Informacje o odbiorcach danych: Odbiorcg danych osobowych jest Komenda Powiatowa Policji w
Rykach.

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 wynikajgcy z
przepiséw o



archiwizacji

Uprawnienia:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;
3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4. prawo do usuniecia danych osobowych;

- zgdanie realizacji tych praw nalezy przesta¢ w formie pisemnej na adres kontaktowy administratora
danych,

podany powyzej;

5. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2,

00-193 Warszawa).
Podstawa prawna przetwarzania danych:
1. art. 6 ust. 1 lit. b RODO;

2. art. 221 Kodeksu pracy, ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o sfuzbie cywilnej oraz ustawa z dnia 14
lipca 1983 r. 0

narodowym zasobie archiwalnym i archiwach w zw. z art. 6 ust. 1 lit. c RODO;
3. 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 wynikajgcym z art. 221 Kodeksu pracy oraz ustawy o stuzbie
cywilnej (m.in. imieg,

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 wyrazong mozna
odwotac w



dowolnym czasie.

Jezeli podane dane bedg obejmowaty szczegéine 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.
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