Komenda Rejonowa Policji Warszawa I

Ogtoszenie o naborze nr 1984 z dnia 28 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 o6
sierpnia
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

do spraw: obstuga Kancelarii Tajnej
Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Warszawa Komenda Rejonowa Policji Warszawa III

02-368 Warszawa ul. Opaczewska 8

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno biurowa

-praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego wymiaru czasu pracy
-praca w wymuszonej pozycji ciata

-budynek bez podjazdu dla oséb niepelnosprawnych

-brak odpowiednich toalet dla 0séb niepelnosprawnych

-brak windy osobowej

-pomieszczenie bez urzadzen klimatyzacyjnych

-oswietlenie naturalne i sztuczne

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentéw zawierajacych informacje niejawne
Prowadzenie wykazow osob upowaznionych do przechowywania dokumentéw niejawnych poza kancelaria
Prowadzenie kart pobranych dokumentéw niejawnych w celu umozliwienia prawidtowego nadzoru nad
dokumentami

Udostepnianie i wydawanie dokumentéw osobom posiadajacym stosowne poswiadczenia bezpieczenstwa i
upowaznienia do przechowywania dokumentéw poza Kancelarig Tajna

odnotowywanie na dokumentach niejawnych oraz ewidencjach oddziatu Kancelarii Tajnej zmian, zniesienia
klauzuli tajnosci lub przedtuzenia, skrécenia okresu ochrony dokumentéw niejawnych

opracowywanie projektéw aktow prawnych Komendanta Rejonowego Policji oraz projektéw instrukcji i
wytycznych pelnomocnika ochrony z zakresu organizacji Kancelarii Tajnej, obiegu i udosepnienie
materialow zawierajacych informacje niejawne

Egzekwowanie zwrotu udostepnionych i wydanych dokumentéw i materialéw niejawnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie administracyjne
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenie w pracy na stanowisku o podobnym zakresie zadan



poswiadczenie bezpieczenstwa dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "$cisle tajne" lub mozliwos$¢
jego uzyskania

znajomos$¢ przepiséw z zakresu ochrony informacji niejawnych

przeszkolenie z ochrony informacji niejawnych

umiejetnos¢ wspolpracy, organizacji pracy wtasnej i zespotu

umiejetnos¢ interpretacji przepisow

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie o profilu administracja
doswiadczenie zawodowe: 2 lata praca na stanowisku kierownika kancelarii tajnej
przeszkolenie z obstugi kancelaryjnej, korespondendencji niejawnej

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 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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 03 sierpnia 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Rejonowa Policji Warszawa III

02-368 Warszawa ul. Opaczewska 8

INNE INFORMACJE:

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

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, nr telefonu.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu wiedzy.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie.



Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajace wymogéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

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 inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr. 22 603 - 74-42

LEGENDA

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

ktére spetniajg wszystkie nastepujace 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 kandydatédw 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.



