Komenda Miejska Policji w Chetmie

Ogtoszenie o naborze nr 28527 z dnia 08 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 0
czerwca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: Ochrony Informacji Niejawnych - umowa na czas nieobecnosci pracownika
Zespot do spraw Ochrony informacji Niejawnych

Chelm

22-100 Chelm, ul. Zwirki i Wigury 20

22-100 Chelm, ul. Zwirki i Wigury 20

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca biurowa, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek trzykondygnacyjny, brak wind. Podjazd dla oséb niepetnosprawnych tylko na zewnatrz budynku.
Stanowisko pracy usytuowane na drugim pietrze budynku, w pokoju biurowym wyposazonym w meble
biurowe, sprzet komputerowy i inne urzadzenia biurowe. Oswietlenie w pomieszczeniach pracy naturalne i
sztuczne. Korytarz, drzwi wejsciowe do budynku, pomieszczenia biurowe i sanitarne nie sa przystosowane dla
0s06b niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

nadzér nad obiegiem dokumentéw w zakresie dziatania kancelarii tajnej

organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii tajnej oraz planowanie zadah w tym: przyjmowanie,
ewidencjonowanie, przechowywanie, wysylanie, udostepnianie, przekazywanie materialéw niejawnych
przekazywanie lub udostepnianie, za pokwitowaniem dokumentéw niejawnych do wtasciwych jednostek lub
komorek organizacyjnych albo dla pracownikéw oraz sprawowanie biezacej kontroli postepowania nad
tymi dokumentami, a takze egzekwowania ich zwrotu

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych dokumentéw niejawnych

powielanie i rejestrowanie dokumentéw niejawnych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

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

prowadzenie okresowych kontroli w zakresie postepowania oraz zabezpieczenia dokumentéw niejawnych
poza kancelaria tajnag przez pracownikéw KMP w Chelmie

realizacja czynnosci zwigzanych obowigzkiem rozliczania sie policjantéw i pracownikow z posiadanych



przez nich dokumentéw niejawnych pobranych z kancelarii tajnej
¢ prowadzenie szkolen oraz udzielanie informacji w zakresie sporzadzania i obiegu dokumentéw niejawnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

e staz pracy: 1 rok i 6 miesiecy praca kancelaryjno - biurowa (korespondencji niejawnej)

¢ 1,5- 3 lata w administracji lub i rok doswiadczenia w danym obszarze, praca kancelaryjno-biurowa
(korespondencji niejawnej)

¢ znajomos¢ Ustawy o ochronie informacji niejawnych,

¢ znajomos¢ Ustawy o ochronie danych osobowych

e obstuga komputera,

¢ odpowiedzialno$¢, komunikatywnos¢,

¢ zdolnosci organizacyjne

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ uprawnienia dostepu do informacji niejawnych

znajomos$¢ przepiséw dotyczacych ochrony informacji nigjawnych
¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole

komunikatywnos¢

samodzielnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e Oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Chetmie

Zespodt Kadr i Szkolenia

ul. Zwirki i Wigury 20

22-100 Chelm



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administratorem danych osobowych kandydatéow do pracy jest Komendant Miejski Policji w Chelmie z siedziba w
Chetmie, ul. Zwirki i Wigury 20, 22-100 Chetm. Dane osobowe kandydatéw przetwarzane sa wylacznie w celu
zapewnienia sprawnego oraz prawidlowego przebiegu postepowania rekrutacyjnego do pracy w Policji. Kandydat
ma prawo wgladu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

INNE INFORMAC]E:

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

Informacje dodatkowe mozna uzyskac pod nr tel. (082) 560-10-56 lub 560-10-52.

Proponowane wynagrodzenie : mnoznik kwoty bazowej 1,1207 co daje 2100,01 zt. miesiecznie oraz dodatek za
wystuge lat. List motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym
podpisem.

Oferty nalezy sktadac¢ osobiscie od poniedziatku do pigtku w godzinach 7:30 do 15:30 w Zespole Kadr i
Szkolenia KMP w Chelmie lub przesyla¢ poczta pod wskazany powyzej adres.

Oferty niespeklniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz ztozone po terminie (liczy sie data stempla
pocztowego) nie beda rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone po zakonczeniu naboru.

Po weryfikacji formalnej ofert lista kandydatéw zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru zostanie
opublikowana na stronie internetowej KMP w Chelmie.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

KMP w Chelmie nie ponosi odpowiedzialnosci za tre$¢ ogtoszen o prowadzonych naborach, publikowanych w
komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédlach o podobnym charakterze.

Komenda Miejska Policji w Chelmie jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z
rowna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetlnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



