Komenda Powiatowa Policji w Swidniku

Ogtoszenie o naborze nr 12953 z dnia 11 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> Q@@ °

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: prowadzenia kancelarii tajnej i sktadnicy akt KPP w Swidniku
Zespodt Ochrony Informacji Niejawnych ---- umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa
nieobecnego pracownika

Swidnik Komenda Powiatowa Policji w Swidniku, ul. Aleja Lotnikéw

Polskich 1, 21-045 Swidnik

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w systemie jednozmianowym, osmiogodzinnym, w pomieszczeniu przy oswietleniu naturalnym i
sztucznym. Praca fizyczna lekka na wysokosci do 3 m, dZwiganie ciezaréw ok 3-5 kg, narazenie na czynniki
szkodliwe biologiczne - grzyby, plesnie, roztocza i produkty ich przemiany materii, narazenie na dzialanie
kurzu. Pomieszczenia usytuowane na II pietrze budynku. W budynku znajduje sie winda

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw niejawnych
Sprawowanie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi, a takze egzekwowania ich
zwrotu i rozliczania

Powielanie dokumentdw niejawnych

Rozliczanie policjantéw i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku
rozwiazania stosunku stuzbowego lub przeniesienia do stuzby (pracy) w innej jednostce lub komdrce
organizacyjnej

Udostepnianie lub wydawanie dokumentéw niejawnych osobom lub instytucjom na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych

Informowanie pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub
zagubienia dokumentdéw wynikajacych z nieprzestrzegania obowiazujacych w tym zakresie przepisow
Prowadzenie dziennikow, ksiazek ewidencyjnych, teczek

Archiwizowanie dokumentow niejawnych znajdujacych sie w posiadaniu kancelarii

Ocena protokoléw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kat. BC

Sprawdzanie spiséw zdawczo-odbiorczych dokumentacji kat. A i B pod wzgledem ich przygotowania i
uporzadkowania przed przekazaniem do sktadnicy akt

Prowadzenie sktadnicy akt KPP w Swidniku

Zajmowanie sie problematyka jawnych aktéw prawnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok pracy w administracji

e Znajomos¢ przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych

e Znajomos$¢ przepiséw dot. archiwizowania dokumentow

e Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

e Odpowiedzialno$¢, sumiennos¢, terminowos¢, umiejetnos$¢ pracy samodzielnej i zespotowej
e Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet biurowy, Internet)

¢ Wysoka kultura osobista

¢ Posiadanie nieposzlakowanej opinii

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Doswiadczenie w pracy w Policji

¢ Doswiadczenie w pracy w komoérce ds. ochrony informacji niejawnych/archiwum/sktadnicy akt

¢ Przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych oraz z zakresu zasad
archiwizacji dokumentéw

o Poswiadczenie bezpieczefistwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "$cisle tajne"
wydane przez Policje

e Znajomos$¢ przepiséw ustawy o stuzbie cywilnej, ustawy o Policji, kodeks postepowania administracyjnego,
ustawa o ochronie danych osobowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii

o Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych wydanego
przez Policje lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych,

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Swidniku

ul. Aleja Lotnikéw Polskich 1

21-045 Swidnik

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Oferowane warunki wynagrodzenia zasadniczego - mnoznik kwoty bazowej 1,0674 (2.000 zt brutto) oraz
dodatek z tytutu wystugi lat.

Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 81 74 94 220.

Oferty nalezy skladac osobiscie w siedzibie urzedu lub przesta¢ poczta na wskazany adres. Aplikacje przestane
poczta elektroniczng nie beda rozpatrywane.

Po weryfikacji formalnej ofert kandydaci zakwalifikowani do dalszego etapu naboru zostana powiadomieni e-
mailem lub telefonicznie o terminie osobistej prezentacji. Brak kontaktu jest réwnoznaczny z
niezakwalifikowaniem do dalszych etapow rekrutacji.

Lista kandydatéw spetniajacych wymagania formalne zostanie opublikowana w BIP KPP w Swidniku.

Nie odsytamy ztozonych dokumentéw. Istnieje mozliwo$¢ odbioru ztozonych aplikacji po uptywie 3 m-cy od
dnia publikacji wynikéw naboru (maksymalnie do p6t roku po publikacji wynikéw naboru).

W BIP KPP w Swidniku dostepny jest wzdr o$wiadczenia kandydata ubiegajacego sie o stanowisko pracy w
KPP w Swidniku.

KPP w Swidniku nie ponosi odpowiedzialnosci za tre$¢ ogtoszen publikowanych w innych $rodkach przekazu.

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.



