Komenda Powiatowa Policji w Swiebodzinie

Ogtoszenie o naborze nr 25490 z dnia 13 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 &

kwietnia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

Zespot ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Swiebodzin Komenda Powiatowa Policji w Swiebodzinie
ul. Zielona 2
Komenda Powiatowa Policji w Swiebodzinie 66-200 Swiebodzin

ul. Zielona 2
66-200 Swiebodzin

WARUNKI PRACY

- praca biurowa przy komputerze

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- praca w budynku Komendy Powiatowej Policji w Swiebodzinie przy ul. Zielonej 2 w Swiebodzinie, w
pomieszczeniu biurowym z oswietleniem naturalnym i sztucznym, usytuowanym na drugim pietrze w budynku
trzykondygnacyjnym;

- praca w podstawowym systemie czasu pracy od godz. 7:30 do godz. 15:30;

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe;

- obiekt wyposazony w podjazd dla oséb niepeilnosprawnych oraz winde,

- stanowisko pracy wyposazone w niezbedne urzadzenia stuzace do realizacji zadan,

tj. komputer, drukarka, telefon, niszczarka do dokumentdéw.

ZAKRES ZADAN

¢ Rejestrowanie w przeznaczonych do tego dziennikach dokumentacji niejawnej wptywajacej i wyptywajacej
z Komendy Powiatowej Policji w Swiebodzinie.

¢ Przyjmowanie i wysytanie materialéw niejawnych za posrednictwem Poczty Specjalne;j.

e Powiadamianie adresata o otrzymaniu dokumentu niejawnego

e Prowadzenie i aktualizowanie dziennikow przepisow, w ktérych ewidencjonowane sa obowiazujace akty
prawne zawierajace informacje niejawne oraz gromadzenie i udostepnianie przepiséw niejawnych.

e Sprawowanie nadzoru nad wlasciwym oznaczeniem i ewidencjonowaniem dokumentéw niejawnych,
nadzorowanie i koordynacja zadan zwiazanych z przekazaniem do archiwum z przekazaniem do archiwum
lub sktadnicy akt Policji dokumentéw niejawnych.

e Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dokumentéw niejawnych, znajdujacych sie w kancelarii.

e Zapewnienie nalezytej ochrony informacjom niejawnym znajdujacym sie w kancelarii tajne;j.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: sSrednie doswiadczenie zawodowe/staz pracy: minimum 1 rok doswiadczenia pracy w
administracji, lub pracy biurowej, lub pracy/stuzby w Policji, Strazy Pozarnej, Strazy Granicznej, Sitach
Zbrojnych RP

doswiadczenie zawodowe: 1 rok

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
LPoufne” lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie
z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. , o ochronie informacji niejawnych (Dz.u. Nr 182, poz. 1228 z p6Zn.zm),
znajomos$¢ przepisoéw o stuzbie cywilnej, ustawy o Policji, kodeksu postepowania administracyjnego,
znajomos$¢ przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych;

znajomos$¢ przepisoéw z zakresu metod i form pracy kancelaryjno - biurowej;

umiejetnos¢ stosowania obowiazujacego prawa w praktyce;

umiejetnos¢ korzystania z pakietu biurowego Microsoft Office oraz urzadzen biurowych;

umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych;

umiejetnos¢ przewidywania, planowania i organizacji pracy witasnej;

terminowos$¢, doktadnos¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan;

komunikatywnos¢, samodzielno$é, dyspozycyjnos$¢ oraz odpowiedzialnosc;

wysoka kultura osobista.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 1 miesiac w administracji, lub pracy biurowej, lub pracy/stuzby w Policji,
Strazy Pozarnej, Strazy Granicznej, Sitach Zbrojnych RP;

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajace do informacji niejawnych powyzej klauzuli
,POUFNE”;

che¢ doskonalenia posiadanych umiejetnosci.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010r., o ochronie informacji niejawnych (Dz.u. Nr 182, poz. 1228 z p6zn.zm.)
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 wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie swiadectw pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych niepelnosprawnosc.



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Swiebodzinie

ul. Zielona 2

66-200 Swiebodzin

Z dopiskiem na kopercie: , Kierownik Kancelarii Tajnej -umowa o zastepstwo”

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: 2.456,98 zt brutto wynikajace z mnoznika 1,3112 kwoty bazowej + dodatek z
tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego)

Wszystkie oswiadczenia musza posiadac date i wltasnoreczny podpis. Oferty niespelniajace wymogow
formalnych, niepodpisane, niekompletne, z brakiem wskazania konkretnego wydziatu i stanowiska, przestane
po terminie nie beda rozpatrywane. W ofercie nalezy poda¢ numer ogloszenia. Za date nadestania oferty
uznaje sie date nadania w placéwce pocztowej.

Lista zakwalifikowanych kandydatéw oraz data i godzina kolejnego etapu postepowania kwalifikacyjnego
zostanie udostepniona na stronie internetowej bip.swiebodzin.kpp.policja.gov.pl oraz na tablicy ogtoszen w
punkcie recepcyjno-informacyjnym Komendy Powiatowej Policji w Swiebodzinie.

Oferty odrzucone moga zosta¢ odebrane do dnia 30.04.2018 r. Oferty nieodebrane po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do sktadania ofert pracy

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Wiecej informacji mozna uzyskac pod nr tel. 0 68 476 36 70 / 71

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.



