Komenda Stoteczna Policji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 1081 z dnia 01 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @QO® °

Komendant Stoteczny Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: dokumentéw niejawnych
w Wydziale dw. z Przestepczoscia Gospodarcza

Warszawa Nowolipie 2, 00-150 Warszawa

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa, praca przy monitorze ekranowym, co najmniej przez potowe dobowego
wymiaru czasu pracy, budynek bez podjazdéw/wind dla oséb niepetnosprawnych, brak odpowiednio
dostosowanych toalet dla 0s6b niepelnosprawnych, drzwi o szerokosci 90 cm dostosowane dla 0s6b
niepelnosprawnych, bariery wejscia na parter budynku - schody.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne oraz prowadzenie rejestréw i ewidencji dokumentéw i materiatéw zawierajacych
informacje niejawne,

¢ powiadamianie pracownikéw zgodnie z dekretacja o dokumentach niejawnych oraz monitorowanie ich
odbioru,

¢ sprawdzanie klasyfikacji spraw ostatecznie zakonczonych oraz sporzadzanie spiséw dokumentacji
przeznaczonej do archiwizacji lub protokotdw brakowania,

¢ branie udziatu w rzozliczaniu policjantéw i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych
w przypadku ustania stosunku stuzbowego/pracy lub przeniesienia/delegowania do stuzby/pracy w innej
jednostce lub komorce organizacyjnej,

e sprawdzanie prawidlowosci oznaczania sporzadzonych dokumentéw niejawnych przeznaczonych do
zaewidencjonowania,

e prowadzenie, aktualizowanie ewidencji niejawnych aktéw prawnych oraz zapoznawanie z nimi policjantéw
i pracownikow wydziatu,

¢ sporzadzanie i aktualizowanie wykazéw osob uprawnionych do dostepu do informacji niejawnych oraz
wykazow 0s6b upowaznionych do przechowywania materiatéw niejawnych poza kancelaria tajna,

¢ odnotowywanie na materiatach niejawnych oraz w urzadzeniach ewidencyjnych zmian lub zniesien klauzuli
tajnosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji lub pracy biurowej

e Bardzo dobra znajomosc ustaw: 1) o ochronie informacji niejawnych oraz aktéw wykonawczych w sprawie:
-sposobu oznaczania materialéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci, -nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw zawierajacych informacje niejawne, -Srodkow
bezpieczenstwa fizycznego stosowanych do zabezpieczania informacji niejawnych, -organizacji i
funkcjonowania kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych, -w sprawie
szczegoblnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych i innych niz kancelaria tajna
komorek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych, sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania $rodkéw bezpieczenstwa fizycznegi
informacji niejawnych w Policji 2) o Policji w zakresie przepisow ogdlnych, oganizacji Policji, zakresu
uprawnien Policji oraz aktu wykonawczego w sprawie metod i formwykonywania zadan w zakresie
dzaiatalnosci archiwalnej w Policji,

¢ umiejetnos¢: bardzo dobrej organizacji pracy, obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku administracja
¢ doswiadczenie zawodowe: w obstudze kancelarii tajnej lub archiwizacji dokumentow
e przeszkolenie w zakresie ochrony informacji niejawnych.

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "scisle tajne" lub oswiadczenie 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),

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie przeszkolenia z
ochrony informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
bezposrednio w Sekcji ds. Doboru Wydziatu Kadr Komendy Stotecznej Policji Aleja Solidarnosci 126,



01-195 Warszawa; badz za posrednictwem poczty z dopiskiem na kopercie oraz w liscie motywacyjnym
»Oferta pracy WPG-1/VII/16”.

INNE INFORMAC]E:

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

UWAGA! UMOWA NA CZAS OKRESLONY - ZASTEPSTWO!

Zachecamy do sktadania ofert przez osoby niepelnosprawne (z uwzglednieniem informacji dotyczacych
miejsca i otoczenia organizacyjno - technicznego stanowiska pracy).Uprzejmie informujemy
kandydatow/kandydatki, ze warunkiem speinienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich
wymaganych dokumentéw. List motywacyjny, zyciorys oraz wszystkie o§wiadczenia musza by¢ opatrzone
aktualna data (korespondujaca

z data zlozenia dokumentéw) oraz wlasnorecznie podpisane. Oferty przestane po terminie nie beda
rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego). Oferty z uptywem okresu archiwizacji zostana komisyjnie
zniszczone.

Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani, zostang poinformowani o terminie kolejnego etapu selekcji. Planowane
techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, sprawdzian wiedzy merytorycznej,
rozmowa kwalifikacyjna.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetlnosprawnos¢, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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 cywilne;.



