Sekretarka w Zespole Wsparcia Technicznego Samodzielnego Pododdzialu
Kontrterrorystycznego Policji w Lodzi

Komendant Wojewdodzki Policji w todzi
poszukuje kandydatéw na stanowisko: sekretarka w Zespole Wsparcia Technicznego Samodzielnego
Pododdziatu Kontrterrorystycznego Policji w todzi

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu: todZ, ul. Lutomierska 108/112
Miejsce wykonywania pracy: Ksiedza Brzoski 23

Telefon kontaktowy: 47 841 27 73

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- przyjmowanie przesytek adresowanych do pododdziatu lub pracownikow,

- rejestrowanie, zgodnie z przepisami o ewidencji i obiegu dokumentow, wszystkich dokumentéw
jawnych przesytanych do pododdziatu oraz z niego wysytanych,

- zapoznawanie policjantéw pododdziatu z przepisami, biezgcymi poleceniami, rozkazami, decyzjami i
innymi dokumentami, zgodnie z dekretacjg dowddcy,

- aktualizowanie i pozyskiwanie aktow normatywnych, prowadzenie ich zbioru i ewidencji oraz ich
udostepnianie policjantom pododdziatuy,

- prowadzenie ewidencji i dokumentacji zwolnien lekarskich oraz realizacja zadan zwigzanych z
okresowymi badaniami profilaktycznymi policjantow i pracownikow pododdziatu,

- prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych,

- obstuga terminala komputerowego, faksu, kserokopiarki, prowadzenie niezbednych rejestrow, jak
réwniez zabezpieczenie tych urzadzen przed dostepem oséb nieupowaznionych,

- doreczanie przesytek skierowanych do poszczegdlnych policjantow oraz przyjmowanie od nich
dokumentow, a po uzyskaniu niezbednych podpisow, przesylanie ich do adresatow,

- prowadzenie terminarza dowddcy pododdziatu oraz terminarza zadan zleconych do realizacji
pracownikom SPKP w todzi, jesli takie terminy zostaty okreslone,

- prowadzenie ewidencji pieczatek i indywidualnie przydzielonych referentek,

- prowadzenie rejestru wykorzystywania urlopow wypoczynkowych,

- wytwarzanie projektéw stosownych pism w imieniu dowddcy lub zastepcy dowoddcy oraz
drukowanie dokumentéw zleconych przez kierownictwo jednostki,

- archiwizacja otrzymanych i wytworzonych dokumentow w sekretariacie, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

- systematyczne zapoznawanie sie z przepisami wydawanymi przez uprawnione organy oraz
przepisami zwigzanymi z wykonywaniem obowigzkdw stuzbowych, a takie przestrzeganie ich w
codziennej pracy,

- obstuga organizacyjna spotkan stuzbowych kadry dowddczej SPKP w todzi

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

- wyksztalcenie: $rednie

- umiej¢tnosc: obstugi urzadzen peryferyjnych i zainstalowanego oprogramowania

- poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajacego

Warunki pracy:



- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin

Wymagane dokumenty i o§wiadczenie:

- zyciorys (CV) i list motywacyjny

- kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie

- kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostgpu do informacji nicjawnych
oznaczonych klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postgpowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. z 2019 r., poz. 742) o tresci " wyrazam zgodg na poddanie si¢ procedurze
sprawdzajacej uprawniajacej do dostgpu do informacji niejawnych".

Termin skladania dokumentéw: do 02 czerwca 2022 roku

Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Policji w Lodzi

Wydzial Kadr i Szkolenia

ul. Lutomierska 108/112

91-048 Lodz

z dopiskiem "oferta zatrudnienia na stanowisku sekretarki w Zespole Wsparcia Technicznego
Samodzielnego Pododdzialu Kontrterrorystycznego Policji w Lodzi

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) informuje¢ Pana/Pania o tym, ze:

Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Wojewodzki Policji w Lodzi z siedzibg
przy ul. Lutomierskiej 108/112 w Lodzi, kod 91-048.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (10D) — tel. 47 841 20 62, e-mail:
iod@ld.policja.gov.pl

Dane osobowe, zwane dalej ,.danymi”, przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji na
wybrane stanowisko, na podstawie przepisow dot. zatrudnienia, w szczegolnosci kodeksu pracy. Dane
wykraczajace poza zakres okreslony w przepisach dotyczacych zatrudnienia (np. adres e-mail, nr
telefonu, zdjecie), o ile zostaly przez Pana/Pania podane, przetwarzane sa na podstawie Pana/Pani
zgody wyrazonej poprzez zlozenie aplikacji na wybrane stanowisko.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniona w drodze naboru, a nastepnie zostana zniszczone jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudniony.
W przypadku zlozenia przez Pana/Pania o$wiadczenia stanowigcego zalgcznik nr 3 do procedury
naboru na stanowiska nicbg¢dace w ksc, Pana/Pani dane beda przechowywane przez okres wskazany w
pkt.4 liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniong w drodze ostatniego naboru
przeprowadzonego w roku zlozenia oswiadczenia.

Przysluguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora dostgpu do przekazanych danych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.
Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym
momencie, jednak nie bedzie to mialo wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania podanych danych
dokonanego przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktorym w Polsce jest
Prezes Urzgdu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wzigcia udzialu w procesie
rekrutacji.

Inne informacje:

- wynagrodzenie: 3398,45 zl brutto + wysluga lat.

- na wstepna rozmowe kwalifikacyjna zostana zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposrod osob
spetniajacych wymagania formalne,

- kandydaci zakwalifikowani zostana telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy.

- oferty, ktore spetnialy wymagania formalne, lecz nie zostaly wybrane do dalszego procesu rekrutacji.



zostang zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie bgda powiadomieni),

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

- list motywacyjny musi by¢ podpisany wlasnoregcznie,

- aplikacje nalezy sklada¢ w siedzibie KWP w Lodzi, przy ul. Lutomierskiej 108/112 lub przestac
pocztg na adres podany w ogloszeniu. Za termin ich zlozenia uwaza si¢ dat¢ nadania aplikacji w
polskiej placowce pocztowej operatora publicznego,

- planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okolo 3 miesigcy od publikacji ogloszenia (zatrudnienie
nowego pracownika w KWP w Lodzi moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika
Ochrony Informacji Niejawnych w KWP w Lodzi post¢powania sprawdzajacego i wydaniu
poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia
bezpieczenstwa w przypadku legitymowania si¢ poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez
inny uprawniony podmiot).



Portier w Ogniwie Ochronnym Wydzialu Bezpieczenstwa Informacji KWP w Lodzi
Komendant Wojewddzki Policji w Lodzi

poszukuje kandydatow na stanowisko: portier w Ogniwie Ochronnym Wydzialu Bezpieczenstwa
Informacji KWP w Lodzi

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu: Lédz, ul. Lutomierska 108/112

Migjsce wykonywania pracy: obiekty Komendy Wojewodzkiej Policji w Lodzi

Telefon kontaktowy: 47 84127 73

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- wykonywanie zadan Ogniwa Ochronnego w obiektach KWP w Lodzi na posterunkach ochronnych
nr 1,2,3,4,5,A,7 w oparciu o Instrukcje stuzby ochronnej wiasciwg dla danego posterunku,

- znajomosc¢ "Instrukeji stuzby dla poszczegdlnych posterunkow ochronnych w obiektach KWP w
Lodzi" i realizacja postanowien w nich zawartych,

- zapoznawanie si¢ z biezacymi wydarzeniami i poleceniami, przyjmowanie dokumentacji stuzbowej i
wyposazenia przy przyjeciu i zdaniu stuzby,

- udzial w odprawach - instruktazach przeprowadzanych przez koordynatora zmiany shuzby ochronnej
oraz wykonywanie jego polecen,

- prowadzenie ewidencji elektronicznej i papierowej ruchu osob i pojazdow,

- abstuga technicznego zabezpieczenia obiektow w postaci: prowadzenia nadzoru ruchu osobowego |
pojazdow poprzez obserwacje systemu monitoringu (w zakresie nadanych uprawnien), prowadzenia
nadzoru ruchu osobowego i pojazdow poprzez obserwacje logowan w systemie EKD (w zakresie
nadanych uprawnien), urzadzen i systemow alarmowych w ochranianym obiekeie,

- prowadzenie szczegotowej ewidencji srodkow tgcznosci oraz wyposazenia znajdujacego si¢ na
posterunku,

- przyjmowanie zgloszen od obywateli oraz kierowanie do wlasciwych komarek organizacyjnych,

- przyjmowanie i udzielanie informacji interesantom zglaszajacym si¢ do obiektow KWP w Lodzi,

- podejmowanie dzialan i informowanie koordynatora zmiany stuzby ochronnej w przypadkach
naruszenia ladu i porzadku na terenie ochranianego obiektu oraz na terenie bezposrednio przyleglym
do obiektu,

- prowadzenie ewidencji i reglamentacji kluczy od ochranianych pomieszczen,

- skladanie meldunkow z przebiegu stuzby ochronnej za okres doby lub dni ustawowo wolnych od
pracy Kierownikowi Ogniwa Ochronnego lub pod jego nieobecno$é osobie zast¢pujacej,

- niezwloczne informowanie koordynatora stuzby ochronnej o stwierdzonych nieprawidlowosciach i
spostrzezeniach,

- na biezgco monitorowanie stanu technicznego zabezpieczen w celu niedopuszczenia do przedostania
si¢ na teren ochranianego obiektu 0sob nieuprawnionych,

- przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

- przestrzeganie zasad dyscypliny pracy.

- branie udzialu w planowanych szkoleniach zawodowych i odprawach,

- dbanie o powierzony sprz¢t wyposazenia osobistego i posterunku ochronnego/recepcji,

- w przypadku wyznaczenia przez Naczelnika/Zastgpce Naczelnika Wydzialu lub Kierownika Ogniwa
Ochronnego na Koordynatora Zmiany Stuzby Ochronnej realizowanie zadan przy wykorzystaniu
srodkow lacznosci radiowej i telefonicznej w zakresie: prowadzenia nadzoru oraz kontroli
wykonawstwa zadan przez pracownikow cywilnych Ogniwa Ochronnego pelnigeych sluzbg ochronng
w obicktach podleglyeh KWP w oparciu i na podstawie Instrukceji stuzby dla poszczegdlnych
posterunkéw ochronnych, zapoznania sie z biezacymi wydarzeniami 1 poleceniami, przyjecia
dokumentacji stuzbowej i wyposazenia przy przekazaniu sluzby, przeprowadzenia odprawy -
instruktazu z pracownikami Ogniwa Ochronnego wyznaczonymi do petnienia obowigzkow
ochronnych w poszczegolnych obicktach KWP w Lodzi oraz przekazywania aktualnych rozkazow i
polecen,



Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

- wyksztalcenie: podstawowe

- umiejetnosci: pracy zespolowej, wspoétpracy, komunikowania sig, szybkiego dziatania, znajomosci
obstugi komputera

- poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostgpu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postgpowania
sprawdzajacego

Wymagania dodatkowe:

umiejetnosei: obstugi sprzetu tacznoscei radiowe;j

Warunki pracy:

- praca wykonywana okresowo w terenie,

- praca w rOwnowaznym systemie czasu pracy, zmianowa, w nocy,

- praca przy monitorze ekranowym ponizej polowy dobowego czasu pracy,

- praca przy oswietleniu sztucznym

Wymagane dokumenty i o$wiadczenie:

- zyciorys (CV) i list motywacyjny

- kopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie

- kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "poufne"” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz.U. z 2019 r., poz. 742) o tresci " wyrazam zgode¢ na poddanie si¢ procedurze
sprawdzajacej uprawniajacej do dostgpu do informacji niejawnych”.

Termin sktadania dokumentow: do 26 maja 2022 roku

Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Wojewo6dzka Policji w Lodzi

Wydzial Kadr i Szkolenia

ul. Lutomierska 108/112

91-048 Lodz

z dopiskiem "oferta zatrudnienia na stanowisku portiera w Ogniwie Ochronnym Wydzialu
Bezpieczenstwa Informacji KWP w Lodzi"

DANE OSOBOWE — KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z wymaganiami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne
rozporzadzenie o ochronie danych) informuj¢ Pana/Pania o tym, Ze:

Administratorem Danych Osobowych (ADO) jest Komendant Wojewodzki Policji w Lodzi z siedziba
przy ul. Lutomierskiej 108/112 w Lodzi. kod 91-048.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych (10D) — tel. 47 841 20 62, e-mail:
iod@ld.policja.gov.pl

Dane osobowe, zwane dalej ..danymi”, przetwarzane sa w celu realizacji procesu rekrutacji na
wybrane stanowisko, na podstawie przepiséw dot. zatrudnienia, w szczegolnosci kodeksu pracy. Dane
wykraczajgce poza zakres okreslony w przepisach dotyczacych zatrudnienia (np. adres e-mail, nr
telefonu, zdj¢cie), o ile zostaly przez Pana/Pania podane, przetwarzane s3 na podstawie Pana/Pani
zgody wyrazonej poprzez zlozenie aplikacji na wybrane stanowisko.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane do czasu nawigzania stosunku pracy z osoba
wyloniong w drodze naboru, a nast¢gpnie zostang zniszczone jezeli nie zostanie Pani/Pan zatrudniony.
W przypadku zlozenia przez Pana/Pania oswiadczenia stanowigcego zalacznik nr 3 do procedury
naboru na stanowiska niebedace w ksc, Pana/Pani dane beda przechowywane przez okres wskazany w
pkt.4 liczac od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze ostatniego naboru
przeprowadzonego w roku ztozenia oswiadczenia.



Przystuguje Pani/Panu prawo do zgdania od administratora dostepu do przekazanych danych, prawo
do ich sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych.
Przystuguje Pani/Panu prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie dodatkowych danych w dowolnym
momencie, jednak nie bedzie to mialo wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania podanych danych
dokonanego przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, ktérym w Polsce jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych (adres siedziby: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).
Podanie danych jest dobrowolne, jednak jest warunkiem koniecznym do wzigcia udzialu w procesie
rekrutacji.

Inne informacje:

- wynagrodzenie: 3342,73 zl brutto + wysluga lat,

- na wstepng rozmowe kwalifikacyjna zostang zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposréd osob
spetniajacych wymagania formalne,

- kandydaci zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy,

- oferty, ktére spelnialy wymagania formalne, lecz nie zostaty wybrane do dalszego procesu rekrutacji,
zostana zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie beda powiadomieni),

- oferty otrzymane po terminie, uzupetniane po terminie lub bez wymaganych dokumentow nie beda
rozpatrywane

- list motywacyjny musi by¢ podpisany wlasnorgcznie,

- aplikacje nalezy skladac w siedzibie KWP w Lodzi, przy ul. Lutomierskiej 108/112 lub przesta¢
pocztg na adres podany w ogloszeniu. Za termin ich zlozenia uwaza si¢ dat¢ nadania aplikacji w
polskiej placowce pocztowej operatora publicznego,

- planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okolo 3 miesiecy od publikacji ogloszenia (zatrudnienie
nowego pracownika w KWP w Lodzi moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika
Ochrony Informacji Niejawnych w KWP w Lodzi post¢gpowania sprawdzajacego i wydaniu
poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia
bezpieczenstwa w przypadku legitymowania si¢ poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez
inny uprawniony podmiot).



