Komenda Wojewddzka Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Ogtoszenie o naborze nr 11077 z dnia 18 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

w Kancelarii Tajnej Wydziatu Ochrony Informacji Niejawnych

Gorzow Wielkopolski Komenda Wojewédzka Policji

ul. Kwiatowa 10
66-400 Gorzow Wlkp.

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w godzinach 7:30-15:30,

- wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

- czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej,

- praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na drugim pietrze w budynku pieciokondygnacyjnym,

- obiekt wyposazony w podjazd dla osdb niepelnosprawnych oraz winde,

- koniecznos¢ przemieszczania sie po obiekcie,

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace do realizacji zadan tj. komputer, drukarka,
telefon.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w sposoéb zapewniajacy prawidlowy obieg materialéw (dokumentow)
niejawnych oznaczonych klauzula ,poufne”, ,tajne” i ,$cisle tajne” dla okreslonych komoérek
organizacyjnych KWP w Gorzowie Wlkp.;

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie i wysytanie
dokumentéw niejawnych, otrzymanych i wytworzonych przez policjantéw i pracownikéw komorek
organizacyjnych KWP;

rozliczanie poszczegdlnych pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych;

rozliczanie policjantdw i pracownikow Policji z posiadanych materiatéw/ dokumentéw niejawnych w
przypadku zwolnienia ze stuzby/pracy, przeniesienia do innej komoérki/jednostki organizacyjnej Policji lub
delegowania;

zwracanie wykonawcom do uzupeinienia dokumentéw niejawnych przeznaczonych do
zarejestrowania/wystania w przypadku, gdy nie spekniaja okreslonych wymagan;

dokonywanie zmian i skreslen na dokumentach zawierajacych informacje niejawne, odnotowywanie
informacji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych oraz powiadamianie o zmianie/zniesieniu klauzuli
ich odbiorcow;

przygotowywanie dokumentacji niejawnej, sporzadzanie spiséw akt przekazanych do archiwum i
protokoléw brakowania dokumentacji niearchwialnej kategorii BC oraz przekazywanie ich do archiwum



KWP.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku do spraw obstugi kancelaryjno-biurowej

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,Scisle
tajne” - w przypadku braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu w mysl ustawy o
ochronie informacji niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenstwa;

¢ znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych w zakresie klasyfikowania informacji oraz
funkcjonowania kancelarii tajnej oraz wydanych na podstawie ustawy rozporzadzen, dotyczacych m. in.
sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci;

¢ znajomos¢ przepisow dotyczacych funkcjonowania kancelarii tajnych oraz dziatalnosci archiwalnej w
Policji;

e umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

¢ umiejetnos$¢ dobrej organizacji pracy;

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole;

e umiejetnos¢ interpretacji i zastosowania aktoéw prawnych;

¢ odpowiedzialnos¢, doktadnos¢, terminowos¢, komunikatywnosé.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze
¢ doswiadczenie zawodowe: na stanowisku zwigzanym z ochrona informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie $wiadectw pracy

* Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»Scisle tajne” - w przypadku braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajacemu w mysl ustawy
o0 ochronie informacji niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia bezpieczenistwa

¢ 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 maja 2017 r.



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

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Kwiatowa 10

66-400 Gorzéw Wikp.

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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.
Wynagrodzenie zasadnicze: 2.435,99 zt brutto oraz dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).
Oferty niespelniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego
wydziatu i stanowiska, przestane po terminie nie beda rozpatrywane!
Wszystkie oswiadczenia musza posiadac date i wtasnoreczny podpis! W ofercie nalezy poda¢ nr ogtoszenia.
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozpatrywane z réwna uwaga bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie
chroniona.
Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania. Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostana
powiadomieni telefonicznie o terminie postepowania kwalifikacyjnego. Brak odpowiedzi jest réwnoznaczny z
niezakwalifikowaniem kandydata. Oferty odrzucone moga by¢ odebrane do dnia 23.08.2017 r., a oferty
nieodebrane po tym terminie zostana komisyjnie zniszczone.

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.



