Komenda Powiatowa Policji w Sepdlinie Krajehskim

Ogtoszenie o naborze nr 24632 z dnia 27 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

06

kwietnia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Sepolno Krajenskie Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajenskim
ul. Kosciuszki 8
89-400 Sepodlno Krajenskie

WARUNKI PRACY

Praca zwigzana z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng za powierzone mienie i podejmowane decyzje. Praca w
pomieszczeniu biurowym przy monitorze ekranowym, przekraczajac potowe dobowego czasu pracy, nie
zwiazana z wysitkiem fizycznym. Czynniki utrudniajace wykonywanie zadan : stres zwiazany z decyzyjnoscia i
zagrozeniem korupcja.

Nie wystepuja uciazliwe/szkodliwe/niebezpieczne warunki pracy. Oswietlenie naturalne i sztuczne, stanowisko
pracy usytuowane jest na drugim pietrze budynku. Brak windy

oraz podjazdow dla oséb niepetnosprawnych. Na parterze budynku jest toaleta przystosowana dla 0oséb
niepeosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Kierowanie komorka organizacyjna ds. Ochrony Informacji Niejawnych w celu zapewnienia jej
prawidlowego funkcjonowania,

e Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w KPP w Sepdlnie Krajenskim oraz kontrolowanie
przestrzegania przepisow w tym zakresie,

¢ Realizowanie zadan lokalnego inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego oraz administratora
bezpieczenstwa informacji KPP w Sepdlnie Krajenskim,

e Prowadzenie okresowych kontroli w zakresie ewidencji obiegu dokumentdw oraz przestrzeganie zapiséw
ustawy o ochronie informacji niejawnych, w celu nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych,

e Prowadzenie szkolen dla funkcjonariuszy i pracownikéw cywilnych w zakresie : ochrony informacji
niejawnych, bezpieczenstwa i ochrony danych w systemach informatycznych, ochrony danych osobowych,

e Opracowywanie i aktualizowanie planu ochrony informacji niejawnych oraz wspo6tudziat w opracowywaniu
dokumentacji zwiazanej z ochrona fizyczna,

e Opracowywanie rocznych planéw kontroli w KPP w Sepdlnie Krajenskim i podlegtym Posterunku Policji, w
celu wlasciwej realizacji w tym zakresie,

¢ Nadzorowanie funkcjonowania sktadnicy akt i Kancelarii Tajnej w KPP w Sepdlnie Krajenskim,

e Prowadzenie czynnosci zwigzanych z postepowaniami sprawdzajacymi w zakresie ustalonym przez



Pelnomocnika ds. OIN KWP w Bydgoszczy,
¢ Prowadzenie wykazu o0s6b zatrudnionych lub petniacych stuzbe w KPP w Sepdlnie Krajenskim albo

wykonujacych czynnosci zlecone, ktére posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz

0s6b, ktérym odmdéwiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto,
¢ Brakowanie dokumentacji niejawnej oraz przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami,

¢ Informowanie Komendanta Powiatowego Policji w Sepdlnie Krajenskim o zagrozeniach ujawnienia, utraty

lub zagubienia dokumentéw zawierajacych informacje niejawne,

e Nadzorowanie archiwizowania dokumentéw wytworzonych w KPP w Sepdlnie Krajenskim i jednostce
podlegtej, w tym opiniowanie brakowania materiatéw BC, niepodlegajacych archiwizowaniu.

¢ Sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawiazaniem, trwaniem i rozwiazaniem stosunku pracy
pracownikéw cywilnych KPP w Sepdlnie Krajenskim,

e Prowadzenie i odpowiednie przechowywanie akt osobowych pracownikéw cywilnych KPP w Sepdlnie
Krajeniskim,

¢ Opiniowanie wniosk6w personalnych w stosunku stuzbowym pracownikéw cywilnych KPP w Sepdlnie
Krajeniskim,

¢ Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikéw cywilnych KPP w Sepdlnie Krajenskim,

e Prowadzenie ewidencji urlopéw i zwolnien lekarskich pracownikéw cywilnych KPP w Sepdlnie Krajenskim,

e Gromadzenie i przygotowywanie dokumentacji emerytalnej i rentowej pracownikéw cywilnych KPP w
Sepdlnie Krajenskim.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

¢ poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula

»Scisle tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

¢ przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych lub o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych,

¢ umiejetnosé obstugi komputera

¢ komunikatywnos¢,

¢ umiejetnosé¢ wspodtpracy

e wysoka kultura osobista

¢ umiejetnos¢ zastosowania przepiséw w praktyce

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji lub pracy biurowej
¢ znajomos¢ komputerowych programéw biurowych (pakiet MS Office)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie 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 oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

» kopia zaswiadczenia o przeszkoleniu z zakresu ochrony informacji niejawnych lub oswiadczenie o
wyrazeniu zgody na przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnoscé



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 peti praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Sepdlnie Krajenskim

ul. Kosciuszki 8

89-400 Sepolno Krajenskie

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie : 3200 zt brutto (obejmujace wszystkie sktadniki wynagrodzenia)

Metody i techniki selekgji:

I etap selekc;ji :

- analiza merytoryczna aplikacji (zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w
KPP w Sepolnie Krajeniskim z dnia 30.05.2013 r., upubliczniony na BIP w KPP w Sepdlnie Krajenskim);

IT etap selekgji :
- test kompetencyjny (sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci jej praktycznego zastosowania);

I1I etap selekcji :
- rozmowa kwalifikacyjna (nie stawienie sie w wyznaczonym terminie na rozmowe oznacza rezygnacje z
dalszego postepowania kwalifikacyjnego).

Zakres zagadnien obowigzujacych na tescie kompetencyjnym:

- ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (Dz. U. z 2017 roku poz. 2067) w zakresie podstaw dot.
funkcjonowania Policji, struktury organizacyjnej, hierarchii stuzbowej;

- ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21.11.2008 r. (Dz. U. 2014, poz. 1111 ze zm. - tekst jednolity Dz. U. z 2016 r,
poz. 1345) w zakresie dot. nawigzania stosunku pracy w stuzbie cywilnej, obowiazkow i uprawnien cztonka
korpusu stuzby cywilnej, odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonka korpusu stuzby cywilnej;

- ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (zadania pelnomocnika, organizacja i
funkcjonowanie Kancelarii Tajnej)

-Zarzadzenie nr 2020 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 30 grudnia 2010 roku w sprawie szczegoélnego
sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych i innych niz kancelaria tajna komoérek organizacyjnych
odpowiedzialnych za przetwarzanie materialéw niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji
niejawnych oraz doboru i stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego w Policji - zmienione Zarzadzeniem
Nr 132 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 5 pazdziernika 2012 roku (Dz. Urz. KGP z 2011 r. Nr 1, poz. 5 ze
zZm.)



-Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 1997 r. Nr 133
poz. 883 z pdzn. zm.)

- Kodeks Pracy tj. Ustawa z dn. 26.06.1974 r. Dz. U. 1974 Nr 24 poz. 141 (tekst jednolity
Dz. U.z 2016 r. p. 1666,2138,2255, z 2017 r. poz. 60,962)

Obszary badane podczas rozmowy kwalifikacyjnej (III etap selekcji) beda obejmowaly:
- kompetencje niezbedne do podjecia pracy na stanowisku,

- umiejetno$¢ formutowania wypowiedzi,

- motywacje do podjecia pracy,

- autoprezentacje kandydata.

UWAGA!

Prosze uwaznie przeczyta¢ informacje o wymaganych dokumentach i o$wiadczeniach. Koniecznie prosze
umiesci¢ w liscie motywacyjnym dopisek ,OFERTA NA STANOWISKO W SEUZBIE CYWILNE]” oraz zaznaczy¢
jakiego ogtoszenia dotyczy (stanowisko, komorka organizacyjna, nr ogtoszenia). Wszystkie dokumenty musza
by¢ opatrzone DATA

I CZYTELNYM PODPISEM. Oferty nalezy skltada¢ w Komendzie Powiatowej Policji

w Sepolnie Krajeniskim w zamknietych kopertach. Prosze sktada¢ WYLACZNIE dokumenty wymagane. Oferty
otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostana zakwalifikowani

do II etapu naboru, o czym zostang powiadomieni za posrednictwem BIP KPP w Sepdlnie Krajenskim (zaktadka
wolne stanowiska w stuzbie cywilnej). Nadestanych ofert nie odsytamy.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do ubiegania sie o stanowisko w korpusie stuzby cywilnej.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
plec, kolor skdry, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie, bezwyznaniowos$¢, swiatopoglad,
niepelnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualng, tozsamos¢ piciowa, przynaleznos¢ zwiazkowa, czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



