Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

Ogtoszenie o naborze nr 22897 z dnia 23 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO@® °

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

pelnomocnik do spraw ochrony informacji niejawnych

Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Tuchola Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

ul. Dworcowa 17A
89-500 Tuchola

WARUNKI PRACY

Praca zwigzana z odpowiedzialnoscia dyscyplinarna za powierzone mienie i podejmowane decyzje,
wykonywana pomieszczonych biurowych, przy monitorze ekranowym w wymiarze przekraczajacym potowe
dobowego czasu pracy. Czynniki utrudniajace wykonywanie zadan: stres zwiazany z decyzyjnoscia i
zagrozeniem korupcja. Realizacja zadan nie jest zwigzana z wysitkiem fizycznym. Nie wystepuja uciazliwe /
szkodliwe / niebezpieczne warunki pracy. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Narzedzia i materiaty pracy:
komputer, sprzet biurowy (faks, kserokopiarka, niszczarka). W pionowych ciagach komunikacyjnych nie ma
wind osobowych. Stanowisko pracy znajduje sie na pierwszym pietrze. Na parterze budynku jest toaleta
przystosowana dla 0s6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Kierowanie komodrka organizacyjna ds. OIN, w celu zapewnienia prawidlowego jej funkcjonowania.
Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w KPP w Tucholi oraz kontrolowanie przestrzeganie przepisow
w tym zakresie.

Realizowanie zadan lokalnego inspektora bezpieczenistwa teleinformatycznego w KPP w Tucholi, w celu
zapewnienia ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane i
przechowywane informacje niejawne.

Prowadzenie okresowych kontroli w zakresie ewidencji i obiegu dokumentdw oraz przestrzegania zapisow
ustawy o Ochronie Informacji Niejawnych, w celu nadzoru nad prawidtowoscia wykonywania czynnosci
kancelaryjnych.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych dla funkcjonariuszy i pracownikéw
cywilnych, w celu biezacego informowania o trybie postepowania z dokumentami niejawnymi.
Opracowywanie i aktualizowanie planéw ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia
stanu nadzwyczajnego i nadzoruje jego realizacje.

Opracowywanie rocznych planéw kontroli w Komendzie Powiatowej Policji w Tucholi i podlegtych
Posterunkach Policji, w celu wlasciwej realizacji zadan w tym zakresie.

Nadzorowanie funkcjonowania sktadnicy akt w KPP w Tucholi.

Nadzorowanie funkcjonowania Kancelarii Tajnej w KPP w Tucholi.

Prowadzenie postepowan sprawdzajacych w zakresie ustalonym przez petnomocnika ds. ochrony informacji



niejawnych Wydziatu ds. OIN KWP w Bydgoszczy.

¢ Prowadzenie wykazu 0s6b zatrudnionych lub petniacych stuzbe w KPP w Tucholi albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktorym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnieto.

¢ Brakowanie dokumentéw niejawnych oraz przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami.

¢ Informowanie Komendanta Powiatowego Policji w Tucholi o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub
zagubienia dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.

e Nadzorowanie archiwizowanie dokumentéw wytworzonych w KPP w Tucholi i jednostkach podlegtych, w
tym opiniowanie brakowanie materiatéw BC, niepodlegajacych archiwizowaniu.

e Pehienie funkcji kasjera funduszu operacyjnego ,0”.

¢ Powielanie dokumentéw niejawnych i potwierdzanie podpisem zgodno$¢ z oryginatem wszystkich
wykonanych kopii dokumentéw niejawnych oraz wydrukéw niejawnych z technicznych nosnikéw informacji
niejawnych, odnotowywanie skreslenia i dokonywanie adnotacji na dokumentach elektronicznych i
nieelektronicznych oraz w urzadzeniach ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci.

¢ Pelnienie funkcji administratora bezpieczefistwa informacji (inspektora bezpieczenstwa
teleinformatycznego), ktéry nadzoruje w jednostce organizacyjnej Policji przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych.

o Wydawanie przepustek okresowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

¢ Pelnienie funkcji lokalnego administratora bezpieczenstwa n/wym. systeméw: SWD, KSIP, CEL, Noe.NET,
SESPol, KRS, KSI, REGON, podsystemu kadra ,SWOP” oraz pozostatych policyjnych sieci transmisji
danych, do ktérych pracownik zostat wyznaczony decyzjami Komendanta Powiatowego Policji w Tucholi.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera,

¢ komunikatywnos¢,

¢ umiejetnos$¢ wspdipracy,

¢ umiejetno$¢ argumentowania,

e wysoka kultura osobista,

e umiejetnos$¢ stosowania przepisow w praktyce.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z peli praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze wyzsze o profilu administracyjnym,

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok roczne doswiadczenie zawodowe w administracji lub w pracy biurowej

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,zastrzezone” lub wyzsza,

¢ znajomos¢ komputerowych programéw biurowych (pakiet Microsoft Office),

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "zastrzezone" lub wyzsza oraz o§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016,
poz. 1167).

¢ wskazane jest, aby osoby niepelnosprawne ztozyly kopie orzeczenia o niepetnosprawnosci

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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopia dokumentow potwierdzajacych znajomos$¢ komputerowych programéw biurowych (pakiet Microsoft
Office)

¢ Kopia dokumentéw potwierdzajacych posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do
dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,zastrzezone” lub wyzsza,

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

ul. Dworcowa 17A

89-500 Tuchola

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie: 3000 zt brutto.

Techniki i metody selekgji:

I etap selekcji: analiza merytoryczna aplikacji (weryfikacja ofert pod katem speinienia wymogéw formalnych
zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie stuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji w
Tucholi z dnia 23.04.2013 r. - upubliczniony na BIP KPP w Tucholi)

IT etap selekcji: test kompetencyjny (sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci jej praktycznego zastosowania)

I1I etap selekcji: rozmowa kwalifikacyjna

Zakres zagadnien obowiazujacy na tescie kompetencyjnym (II etap selekcji) bedzie obejmowal sprawdzenie i
umiejetnosci praktycznego zastosowania wiedzy z zakresu:

- ustawa o Policji z dnia 6 kwietnia 1990 r. w zakresie podstaw dot. funkcjonowania Policji, struktury
organizacyjnej, hierarchii stuzbowej stuzbowej;

- ustawa o stuzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. w zakresie dot. nawiazania stosunku w stuzbie cywilnej,
obowiazkdw i uprawnien czlonka korpusu stuzby cywilnej, odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonka korpusu
stuzby cywilnej,

- ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016, poz. 1167)

w zakresie dot. zadania pelnomocnika, organizacja, funkcjonowanie Kancelarii Tajnej)

UWAGA

Prosze uwaznie przeczytac¢ informacje o wymaganych dokumentach i doswiadczeniach. Koniecznie prosze
umiesci¢ w liscie motywacyjnym dopisek ,OFERTA NA STANOWISKO W SEUZBIE CYWILNE]” oraz zaznaczy¢
jakiego ogtoszenia dotyczy (stanowisko, wydziat,

nr ogloszenia). Prosze sktada¢ WYLACZNIE dokumenty wymagane. Wszystkie dokumenty musza by¢
opatrzone data i czytelnym podpisem. Oferty nalezy skltada¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Tucholi w
ZAMKNIETYCH kopertach. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostang zakwalifikowani do II etapu naboru, o czym zostana powiadomieni za
posrednictwem BIP KPP w Tucholi (zaktadka wolne stanowiska w stuzbie cywilnej). Nadestanych ofert nie
odsytamy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na



pleé, kolor skory, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie, bezwyznaniowo$¢, s$wiatopoglad,
niepelnosprawnos¢, wiek, orientacje seksualng, tozsamos¢ piciowa, przynaleznos¢ zwiazkowa, czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

@

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



