Komenda Powiatowa Policji w Lubaczowie

Ogtoszenie o naborze nr 3646 z dnia 19 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30 &
wrzeshnia
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ochrony informacji niejawnych
w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Lubaczow Komenda Powiatowa Policji
ul. Slowackiego 14
37-600 Lubaczow

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w o$Smiogodzinnym systemie pracy. Stanowisko zlokalizowane w pokoju biurowym na
pierwszym pietrze, naturalne i sztuczne oswietlenie. Praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy
dobowego czasu pracy. Budynek nieprzystosowany dla oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim (brak wind, podjazdéw, odpowiednio dostosowanych toalet).

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych tj. dziennikéw, rejestrow, ksiazek, kart zapoznania z dokumentami
oznaczonymi klauzulami: $cisle tajne, tajne, poufne.

¢ Sprawdzanie wlasciwego oznaczenia dokumentéw niejawnych, odnotowywanie zmian, zniesienia klauzuli
tajnosci lub przedtuzenia, skrocenia okresu ochrony dokumentéw niejawnych w urzadzeniach
ewidencyjnych.

e Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw niejawnych.

¢ Rozliczanie policjantéw i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych.

e Udostepnianie lub wydawanie dokumentdéw niejawnych osobom lub instytucjom na zasadach okreslonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych.

¢ Aktualizacja rejestru stempli i pieczeci znajdujacych sie w kancelarii.

¢ Archiwizowanie dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii, coroczne rozliczanie wszystkich
pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych.

e Prowadzenie zbioru os§wiadczen o stanie majatkowym.

e Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji obowiazujacych aktéw prawnych zawierajacych informacje
niejawne.

¢ Pelnienie funkcji Inspektora Bezpieczenstwa Teleinformatycznego

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie



doswiadczenie zawodowe: 2 lata pracy w administracji publicznej

Znajomos¢ przepisow: Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Poligji (t.j. Dz.U. z 2015r., poz. 355, z pdzn. zm.)
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (t.j. Dz.U. z 2014r., poz. 1111,z p6ézn. zm.),

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 1167),
Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materialéw i umieszczania na nich klauzul tajnosci (Dz.U. z 2011r., nr 288, poz. 1692),

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania kancelarii
tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz.U. z 2011r., nr 276, poz. 1631, z
poézZn. zm.),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw zawierajacych informacje nigjawne (Dz.U. z 2011r., nr 271,
poz. 1603),

Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie podstawowych wymagan
bezpieczenstwa teleinformatycznego (Dz.U. z 2011r., nr 159, poz. 948)

Zarzadzenie nr 2020 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie szczegdlnego
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 fizycznego
informacji niejawnych w Policji (Dz. Urz. KGP z 2011r., nr 1, poz. 5, z pézn. zm.),

Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 17 lipca 2007 r. w sprawie
postepowania w sprawach oswiadczen o stanie majatkowym policjantéw oraz trybu publikowania
oswiadczen o stanie majatkowym osob petnigcych funkcje organéw Policji (t.j. Dz.U. z 2013r., poz. 1503, z
pézn. zm.),

Zarzadzenie nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 11 wrzesnia 2008 r. w sprawie metod i form
wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji (Dz. Urz. KGP z 2008r., nr 16, poz. 95),
Zarzadzenie nr 8 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 14 lipca 2016 r. w sprawie metod i form brakowania
dokumentacji niearchiwalnej w Policji (Dz. Urz. KGP z 2016, poz. 41)

Znajomosc¢ obstugi komputera oraz pakietéw MS Office i OpenOffice

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peti praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Scisle tajne”

Przeszkolenie z zakresu ochroni informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

kopia dowodu osobistego

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 niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,



zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

ul. Stowackiego 14

37-600 Lubaczéw

Sekretariat

I pietro, pokdj nr 3

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

W liScie motywacyjnym nalezy powotac sie na numer ogloszenia. Oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i
wlasnorecznym podpisem. Oferty otrzymane po terminie wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data stempla
pocztowego) oraz niekompletne nie beda rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Oferty
niespelniajace wymogoéw formalnych z uptywem okresu archiwizacji zostana komisyjnie zniszczone. Kandydaci
spehiajacy wymagania formalne beda informowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia postepowania
kwalifikacyjnego. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (16) 6328360.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



