Komenda Miejska Policji w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 22553 z dnia 17 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

lutego
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

Zespot Ochrony Informacji Niejawnych i Bezpieczefistwa Informacji

Opole Komenda Miejska Policji w Opolu,
45-078 Opole, ul. Powolnego 1

WARUNKI PRACY

nie wystepuja szkodliwe i ucigzliwe warunki pracy, w budynku brak windy,

ZAKRES ZADAN

¢ Nadzoruje obieg dokumentow niejawnych w zakresie dzialania kancelarii tajnej oraz organizuje,
koordynuje i planuje zadania;

¢ Nadzoruje prawidlowos$¢ oznaczania i ewidencjonowania dokumentdéw niejawnych i prowadzenia urzadzen
ewidencyjnych;

e Prowadzi okresowe kontrole, odpowiada i rozlicza pracownikéw z realizacji powierzonych im zadan;

e Udziela instruktazu funkcjonariuszom i pracownikom z zakresu sposobu przetwarzania i ochrony informacji
niejawnych;

¢ Nadzoruje przebieg inwentaryzacji materialéw niejawnych w komoérkach/jednostkach podlegtych KMP w
Opoly;

¢ Ocenia i opisuje protokoty brakowania dokumentacji niejawnej kategorii BC oraz koordynuje zadania
zwigzane z archiwizowaniem dokumentéw niejawnych;

¢ Analizuje i ocenia oraz sporzadza dokumenty na podstawie przepiséw prawa z zakresu ochrony informacji
niejawnych;

¢ Prowadzi gospodarke niejawnymi resortowymi aktami prawnymi i aktami kierowania oraz opracowuje
niejawne akty prawne;

e Nadzoruje prace komisji zdawczo - odbiorczych materialéw niejawnych powolanych w przypadku zmian na
stanowiskach kierownikéw komorek/jednostek organizacyjnych podlegltych KMP w Opolu oraz rozlicza z
posiadanej dokumentacji niejawnej policjantéw i pracownikéw zwalnianych lub przenoszonych z
zajmowanego stanowiska;

¢ Dokonuje zmiany, zniesienia klauzuli tajnosci dokumentéw niejawnych w urzadzeniach ewidencyjnych i na
dokumentach bedacych na stanie kancelarii tajne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata pracy w administracji publicznej w pracy zwiazanej z zapewnieniem



prawidtowego obiegu dokumentéw niejawnych
o Posiadanie obywatelstwa polskiego
¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Policji w Opolu,
45-078 Opole, ul. Powolnego 1
z dopiskiem , oferta pracy na stanowisko kierownika kancelarii tajnej”
lub osobiscie w Referacie Kadr i Szkolenia oraz Prezydialnym KMP w Opolu - pokdj nr 132

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%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Pelnomocnik Rzadu ds. Rownego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogtoszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.

Wynagrodzenie wg mnoznika 1,3178 kwoty bazowej wynosi 2469,35 zl. brutto + dodatek za wystuge lat.
Oferty niekompletne lub nie speiniajace wymogéw oraz nadane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) zostana odrzucone, bez informowania zainteresowanych. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni o rozmowie kwalifikacyjnej i ewentualnym tescie, ktéry zalezy od ilosci nadestanych ofert.
Wskazane podanie adresu email oraz telefonu kontaktowego.



