Komenda Wojewddzka Policji z/s w Radomiu

Ogtoszenie o naborze nr 22536 z dnia 19 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

marca
2018

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjnej
w Wydziale ds. Ochrony Informacji Niejawnych w Kancelarii Tajnej

Radom Komenda Wojewddzka Policji z siedziba w Radomiu

ul. 11-ego Listopada 37/59, 26-600 Radom

WARUNKI PRACY

*Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- delegacje stuzbowe,

- praca biurowa w pelnym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do piatku w godzinach od 7.30 do 15.30,
- praca samodzielna, wymagajaca szczegélnej koncentracji,

- praca z przewaga wysitku umystowego,

- praca wymagajaca przemieszczania sie wewnatrz budynku i poza nim.

*Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

- oSwietlenie naturalne i sztuczne,

- praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czasu pracy,

- Wymuszona pozycja ciala.

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie dokumentacji Kancelarii Tajnej i rozliczanie urzadzen ewidencyjnych dokumentéw
oznaczonych wszystkimi klauzulami tajnosci oraz przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie i
wysytanie dokumentacji niejawnych komérek organizacyjnych Komendy Wojewddzkiej Policji i jednostek
organizacyjnych Policji na obszarze dzialania Komendanta Wojewddzkiego Policji z siedziba w Radomiu
Rozliczanie policjantéw i pracownikéw Policji z pobranych dokumentéw niejawnych oraz informowanie
kierownikow komérek organizacyjnych o wszelkich nieprawidlowosciach w tym zakresie

Sprawdzanie i weryfikowanie prawidtowosci oznaczania dokumentéw i materialéw niejawnych, a w
przypadku dokumentow o zawyzonej lub zanizonej klauzuli zgtaszanie tego faktu kierownikowi Kancelarii
Tajnej oraz sporzadzanie stosownej dokumentacj

Kompletowanie i przedkladanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu kierownictwu Komendy
Wojewodzkiej Policji z siedziba w Radomiu

Przyjmowanie i sprawdzanie materiatow archiwalnych i niearchiwalnych niejawnych przed przekazaniem
do archiwum

Ewidencjonowanie, przechowywanie i aktualizowanie niejawnych aktéw prawnych i normatywnych
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych, Komendy Glooéwnej Policji, Komendy Wojewddzkiej Policji z siedziba w
Radomiu



e Sporzadzanie spisu akt spraw zakonczonych podlegajacych przekazaniu do archiwum oraz protokolow
brakowania dokumentacji kat. BC wywtworzonej w Komendzie Wojewoddzkiej Policji z siedziba w Radomiu

e Zabezpieczanie pomieszczen Kancelarii Tajnej, w ktérych przechowywane sa dokumenty i materiaty
niejawne

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok do§wiadczenia w pracy administracyjno - biurowej (nalezy dotaczy¢ np.
kopie swiadectw pracy, zaswiadczenie o zatrudnieniu)

¢ Znajomos$¢ ustawy o Ochronie Informacji Niejawnych

e Znajomos$¢ przepiséw wykonawczych w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych

e Znajomosc¢ przepiséw wykonawczych w sprawie sposobu oznaczania materialéw i umieszczania na nich
klauzul tajnosci

e Znajomosc¢ przepiséw wykonawczych w sprawie nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i
ochrony materiatéw zawierajacych informacje niejawne

¢ Umiejetnos¢ komunikowania sie

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie o kierunku administracyjno - biurowym

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praktyka ( staz) w administracji publicznej
Zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych
Poswiadczenie bezpieczenstwa do informacji "Scisle tajne"

¢ Znajomosc pracy w zakresie obiegu dokumentacji niejawnej w administracji
Umiejetno$¢ prowadzenia urzadzen ewidencyjnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie zakreséw czynnosci w przypadku gdy z dokumentow (np. $wiadectw pracy) nie wynika rodzaj
posiadanego doswiadczenia

¢ 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

¢ kserokopia poswiadczenie bezpieczenstwa do informacji "$cisle tajne"

¢ kserokopia zaswiadczenia o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW



¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
KOMENDA WOJEWODZKA POLICJI Z SIEDZIBA W RADOMIU
Sekcja do spraw Doboru, Wydziat Kadr i Szkolenia,
ul. 11 - go Listopada 37/59, 26-600 Radom
z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym: , Ogtoszenie w korpusie stuzby cywilnej nr 22536 "

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%.

- Procedura kwalifikacyjna na ww. stanowisko prowadzona jest zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska
w korpusie stuzby cywilnej zatwierdzonym przez Komendanta Wojewddzkiego Policji z siedziba w Radomiu
dostepnym w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Wojewddzkiej Policji z siedziba w Radomiu.

- W ww. biuletynie znajduja sie réwniez wzory wymaganych oswiadczen.

- Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie, opatrzone aktualna data.

- Oferty nie speliajace wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage.

- Osoby, ktérych oferty zostana odrzucone, nie beda powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentow.
- Administratorem danych osobowych o kandydatach do pracy w Policji jest Komendant Wojewodzki Policji z
siedziba w Radomiu przy ul. 11-ego Listopada 39/57, 26-600 Radom. Dane osobowe kandydatéw beda
przetwarzane wytacznie w celu zapewnienia sprawnego oraz prawidtowego przebiegu postepowania
rekrutacyjnego do pracy w Policji. Podanie danych jest dobrowolne, zatajenie lub podanie nieprawdziwych
danych, stanowi podstawe do odstapienia od prowadzenia postepowania rekrutacyjnego i pociagniecia do
odpowiedzialnosci karnej. Kandydat ma prawo wgladu do tresci swoich danych i ich poprawiania.

- Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Do
sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne.

- Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: /048/ 345-29-53, /048/ 345-28-18



