Komenda Miejska Policji w Watbrzychu

Ogtoszenie o naborze nr 10525 z dnia 26 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06

maja
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kancelarii tajnej
Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Walbrzych Komenda Miejska Policji

w Walbrzychu
ul. Mazowiecka 2
58-300 Walbrzych

WARUNKI PRACY
Praca biurowa w jednozmianowym, o§miogodzinnym systemie pracy.
Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.
Praca na drugim pietrze. Brak wind i podjazdow.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw niejawnych oraz
prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w postaci: rejestru dziennikéw ksiazek ewidencyjnych i teczek,
dziennika ewidencji, ksiazki doreczen przesytek miejscowych, rejestru pakowania, kart zapoznania sie z
dokumentami oznaczonymi klauzulami ,tajne” i ,$cisle tajne”.

Kompletowanie dokumentow oraz przygotowywanie akt w celu przekazania do sktadnicy akt lub do
brakowania.

Przekazywanie lub udostepnianie za pokwitowaniem dokumentéw niejawnych do wtasciwych jednostek lub
komorek organizacyjnych dla pracownikéw oraz sprawowanie biezacej kontroli postepowania z tymi
dokumentami, a takze egzekwowania ich zwrotu.

Zwracanie wykonawcom dokumentéw w celu ich uzupetienia w przypadkach gdy nie spelniaja
okreslonych wymogow.

Odnotowywanie na dokumentach zawierajacych informacje niejawne oraz w urzadzeniach ewidencyjnych
zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci.

Rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych.

Nadzorowanie terminowego sktadania przez funkcjonariuszy oswiadczen majatkowych. Gromadzenie i
rejestrowanie oswiadczen majatkowych kadry kierowniczej Komendy Miejskiej Policji w Watbrzychu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: 2 lata praca kancelaryjno-biurowa



¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczone klauzula
»Scisle tajne” (lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych)

¢ umiejetnos¢ obshugi oprogramowania biurowego MS Office, MS Word, MS Excel

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,Scisle tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst
jednolity Dz. U. z 2016 r. poz. 1167 z p6ézn. zm.)

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

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

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

w Watbrzychu

ul. Mazowiecka 2

58-300 Watbrzych

Wydziat Kadr i Szkolenia i Prezydialny

(pierwsze pietro, pokdj 126)

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

1. Umowa o prace.

2. Proponowane wynagrodzenie 2.527,62 zt (brutto) plus prawo do dodatku z tytutu wystugi lat do 20% stawki
wynagrodzenia zasadniczego.

3. Wymagania zawarte w ogloszeniu sa zgodne z opisem stanowiska pracy.

4. Oferty, ktére nie spelnia wymogow formalnych, niekompletne lub przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Decyduje data stempla pocztowego. Oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw.

5. Kandydaci, ktérzy speinia wymogi formalne, zostana powiadomieni o terminie postepowania
kwalifikacyjnego droga elektronicznag lub telefonicznie.

6. Warunkiem zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne zakonczenie postepowania
sprawdzajacego skutkujace wydaniem kandydatowi poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji
niejawnych.



7. Dokumenty potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe to np. zakres czynnosci, $wiadectwo pracy,
opinia, opis stanowiska pracy.

8.Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 74-842-02-07 lub 74-842-05-19.

9. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.



