Komenda Powiatowa Policji w Kamiennej Gorze

Ogtoszenie o naborze nr 11036 z dnia 17 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 &

maja
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

do spraw: realizacji zadan kancelarii tajnej i obstugi kancelaryjno-biurowe;j
w Zespole Ochrony Informacji Niejawnej, Kancelaria Tajna

Kamienna Gora 58-400 Kamienna Gora, ul. Lubawska 6

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: praca administracyjno-
biurowa, praca przy komputerze,

Obiekty urzedu: budynek wielokondygnacyjny, brak windy, nie posiada podjazdu dla niepetnosprawnych,

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie i wysytanie
materialéw niejawnych

¢ rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych; sporzadzanie w razie
potrzeby, wykazéw dokumentow pobranych z kancelarii przez pracownikéw lub funkcjonariuszy komérek
organizacyjnych, w celu ulatwienia rozliczenia dokumentéw w urzadzeniach ewidencyjnych

e zapewnienie nalezytej ochrony materiatom niejawnym znajdujacym sie w kancelarii

e wykonywanie czynnosci zwigzanych z ewidencja technicznych nosnikéw informacji niejawnych

¢ prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencyjnego oraz przekazywanie dokumentéw dla
poszczegolnych komodrek organizacyjnych zgodnie z dekretacja

e prowadzenie czynnosci zwiazanych z obiegiem poczty specjalnej i miejskiej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 3 lata w obszarze ochrony informacji niejawnych;

e znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych;

¢ znajomos¢ przepisow dot. obstugi kancelaryjno-biurowej;

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

umiejetnos¢ interpretowania przepiséw i stosowanie prawa w praktyce
dyspozycyjnosé¢, samodzielnos¢, kreatywnosé

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy

e umiejetnosc¢ obstugi komputera

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

Lubawska 6

58-400 Kamienna Goéra

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Oferty, ktdre nie spelnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane,
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie,

Ztozone dokumenty nie beda zwracane,

Wybrani kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogloszeniu poinformowani zostana
telefonicznie lub poczta elektroniczng o terminach poszczegélnych etapdéw naboru,

Dodatkowe informacje: tel. 75 7448254

LEGENDA



Pierwszenstwo dla 0oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszefnstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnosé,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



