Komenda Powiatowa Policji w Bitgoraju

Ogtoszenie o naborze nr 11511 z dnia 31 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07 (1)
czerwca
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: Ochrony Informacji Niejawnych
w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Powiatowej Policji w Bitgoraju

Bilgoraj Komenda Powiatowa Policji w Bilgoraju, ul. Polna 1, 23-400
Bilgoraj

WARUNKI PRACY

Na stanowisku wystepuja nastepujace warunki pracy:

1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

jest to praca administracyjno-biurowa, wykonywana w siedzibie urzedu od poniedziatku do piatku w godz. 7.30
- 15.30.

2. Miejsce i otoczenia organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- na stanowisku pracy nie wystepuja szczegdlnie uciazliwe i niebezpieczne warunki pracy,

- narzedzia i materialy stuzace do pracy - komputer, urzadzenia biurowe typu faks, ksero, niszczarka, skaner,
- praca na III pietrze budynku,

- brak podjazdéw dla wozkow inwalidzkich, oraz drzwi odpowiedniej szerokosci,

- w budynku brak windy,

- toaleta niedostosowana dla oséb niepetosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga kancelaryjna Komendy w zakresie rejestracji i dystrybucji dokumentéw niejawnych, wykonywanie
zadan kierownika Kancelarii Tajnej

¢ nadzor nad ochrona danych osobowych przetwarzanych w jednostce, w tym wykonywanie zadan
przewidzianych dla inspektora bezpieczenstwa informacji (ABI)

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

e gromadzenie przepiséw niejawnych oraz prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepiséw, a takze
wydawanie i udostepnianie przepisow

¢ odnotowywanie na dokumentach zawierajacych informacje niejawne oraz w urzadzeniach ewidencyjnych
zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci oraz nadzoér nad prawidlowym oznaczaniem i powielaniem
dokumentéw niejawnych w tut. Komendzie

¢ biezace rozliczanie policjantow i pracownikéw jednostki z posiadanych dokumentdéw niejawnych

¢ zapewnienie nalezytej ochrony materiatlom niejawnym znajdujacym sie w kancelarii

e prowadzenie ewidencji bibliotecznej ksiegozbioru i materialéw zawierajacych pozycje jawne i niejawne
KPP w Bilgoraju



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: w pracy w administracji

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze administracyjne
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w administracji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
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 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr
182, poz. 1228)

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 czerwca 2017 r.

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

Komenda Powiatowa Policji w Bitgoraju ul. Polna 1, 23-400 Bilgoraj

INNE INFORMAC]E:

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

Inne informacje: Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod nr tel. 84 686 83 37 lub 84 686 82 07 .

- proponowane wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 2 001, 26 zt brutto wynikajace z mnoznika 1,068,
- oferty niespeiniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu, ztozone po terminie (liczy sie data stempla
pocztowego), z brakami w wymaganej dokumentacji lub bez podpiséw - nie beda brane pod uwage,

- lista kandydatow spekniajacych wymagania formalne zostanie opublikowana w BIP KPP w Bilgoraju,
- po weryfikacji formalnej ofert, kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni
telefonicznie o terminie przystapienia do kolejnego etapu postepowania (tj. test wiedzy - a po jego
pozytywnym zaliczeniu - rozmowa kwalifikacyjna),



- test wiedzy przeprowadzony bedzie z zakresu tematycznego ujetego w wymaganiach niezbednych oraz
zakresu zagadnien ustawy o Policji,

- oferty niezakwalifikowane nie beda odsytane, zostana zniszczone w terminie 3 miesiecy od nawigzania
stosunku pracy z wytoniona osoba,

- wskazanie w wymaganiach niezbednych poswiadczenie bezpieczenstwa wydane zostanie kandydatowi do
pracy po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania
sprawdzajacegdo,

- zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ dopiero po przeprowadzeniu przedmiotowego postepowania
sprawdzajacego lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku
legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot,

- osoba zatrudniona na tym stanowisku, pozostanie w zatrudnieniu tylko do chwili ustania przyczyny
nieobecnosci pracownika zajmujacego dane stanowisko,

- przewidywany okres diugosci zatrudnienia wynosi - do maja 2020 r.

Zapraszamy osoby niepelnosprawne do sktadania ofert.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



