Komenda Miejska Policji w Toruniu

Ogtoszenie o naborze nr 7041 z dnia 09 stycznia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

stycznia
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Torun Komenda Miejska Policji w Toruniu, ul. Grudziadzka 17,
87-100 Torun

WARUNKI PRACY

Nie wystepuja uciazliwe, szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy; praca wykonywana z wykorzystaniem
sprzetu biurowego, komputera -do 4 godzin dziennie, jednozmianowa; budynek wielopietrowy z winda, brak
specjalnego dostosowania dla 0séb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie,rejestrowanie, przechowywanie i wysylanie dokumentéw niejawnych,

o prowadzenie w kancelarii tajnej rejestrow n/w dokumentdéw niejawnych/urzadzen ewidencyjnych: rejestru
dziennikéw ksiazek ewidencyjnych i teczek, dziennika ewidencji dokumentéw oznaczonych klauzula $cisle
tajne, dziennika ewidencji wydanych materiatéw kancelaryjnych, dziennika ewidencji wykonanych
dokumentéw w zakresie kopiowania, odpisow, wyciagéw i ttumaczen, inne urzadzenia w celu ochrony
informacji niejawnych,

¢ nadzor nad obiegiem dokumentow niejawnych KMP w Toruniu i jednostkach jej podlegtych,

¢ udostepnianie i wydawanie dokumentéw osobom uprawnionym zgodnie z procedurami okreslonymi w
Ustawie o ochronie informacji niejawnych,

o odbidr szyfrogramow,

¢ organizowanie i koordynowanie pracy Kancelarii Tajnej oraz planowanie zadan,

e prowadzenie okresowych kontroli, w tym w zakresie postepowania pracownikéw Kancelarii Tajnej, jej
oddziatéw oraz komdrek innych niz Kancelaria Tajna z dokumentami niejawnymi,

e przeprowadzanie okresowej kontroli stanu dokumentéw niejawnych,

e egzekwowanie zwrotu dokumentdéw niejawnych,

¢ informowania Pelnomocnika ochrony o wszelkich zagrozeniach dla informacji niejawnych,

¢ nadzdr nad wlasciwym oznaczaniem i ewidencjonowaniem dokumentéw niejawnych, prowadzeniem
urzadzen ewidencyjnych,

¢ nadzor nad wykorzystaniem stempli i pieczeci znajdujacych sie na stanie Kancelarii Tajnej, jej oddziatéw
oraz komoérek innych niz Kancelaria Tajna,

¢ znoszenie klauzuli tajnosci z dokumentéw niejawnych zgodnie z procedurami okreslonymi w Ustawie o
ochronie informacji niejawnych i przepisach szczegélnych,

e nadzdr i koordynacja w zakresie archiwizowania dokumentéw niejawnych oraz ocena protokotéw
brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,BC", polegajaca w szczegdlnosci na poréwnaniu



dokumentéw przeznaczonych do brakowania m.in. z zapisami zawartymi w protokole brakowania,
zastepowanie w przypadku nieobecnosci ( m.in. urlopu, zwolnienia lekarskiego) inspektora Kancelarii
Tajne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata na stanowisku zwiazanym z praca kancelaryjno-biurowa potaczona z
wykonywaniem zadan zwigzanych z ewidencjonowaniem dokumentéw niejawnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

staz pracy: 4 lata na stanowisku zwigzanym z praca kancelaryjno-biurowa potaczona z wykonywaniem
zadan zwigzanych z ewidencjonowaniem dokumentéw niejawnych

poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do dokumentéw o klauzuli ,$cisle tajne”,

zaswiadczenie stwierdzajace odbycie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kwestionariusz osobowy dla kandydata, (kwestionariusz dostepny na stronie BIP KMP w Toruniu)
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 petni 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 wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

poswiadczenie bezpieczenstwa do dostepu do dokumentéw o klauzuli ,$cisle tajne”,

zaswiadczenie stwierdzajace odbycie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 stycznia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

Grudziadzka 17

87-100 Torun



INNE INFORMAC]E:

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

Prosze przesylac jedynie kompletne aplikacje, oraz zaznaczy¢ w liScie motywacyjnym jakiego ogloszenia
dotyczy oferta ( stanowisko, nr ogtoszenia ), dokumenty musza by¢ opatrzone data i podpisane. Z uwagi na
zamieszczenie oswiadczen w kwestionariuszu osobowym dla kandydata nie wymagane jest sktadanie
odrebnego kompletu oswiadczen. W przypadku nadestania oferty poczta, liczy sie data stempla pocztowego,
nadestanych ofert nie odsytamy. Aplikacje otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci
spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, ktérym bedzie test
kompetencyjny, o czym beda powiadomieni w BIP KMP w Toruniu w zaktadce wole stanowiska w stuzbie
cywilnej ogtoszenie nr 7041.Test kompetencyjny obejmowac bedzie pytania ogdle dotyczace Policji, Stuzby
cywilnej oraz pytania dotyczace zadan realizowanych na stanowisku. Zachecamy osoby niepetnosprawne do
ubiegania sie o stanowiska w korpusie stuzby cywilnej. Proponowane wynagrodzenie wynosi ok. 2 400 zt
brutto ( we wszystkich sktadnikach) Nasz urzad jest pracodawca roéwnych szans i wszystkie aplikacje sa
rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez
jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 56
641 2190 Iub 56 641 2091.



