
Komenda Powiatowa Policji w Lubaczowie

Ogłoszenie o naborze nr 3646 z dnia 19 września 2016 r.

OFERTY DO

30
września
2016

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

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

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Lubaczów

ADRES URZĘDU:

Komenda Powiatowa Policji
ul. Słowackiego 14
37-600 Lubaczów

 

WARUNKI PRACY
Praca biurowa w ośmiogodzinnym systemie pracy. Stanowisko zlokalizowane w pokoju biurowym na
pierwszym piętrze, naturalne i sztuczne oświetlenie. Praca przy monitorze ekranowym poniżej połowy
dobowego czasu pracy. Budynek nieprzystosowany dla osób niepełnosprawnych poruszających się na wózku
inwalidzkim (brak wind, podjazdów, odpowiednio dostosowanych toalet).

ZAKRES ZADAŃ
Prowadzenie urządzeń ewidencyjnych tj. dzienników, rejestrów, książek, kart zapoznania z dokumentami
oznaczonymi klauzulami: ściśle tajne, tajne, poufne.
Sprawdzanie właściwego oznaczenia dokumentów niejawnych, odnotowywanie zmian, zniesienia klauzuli
tajności lub przedłużenia, skrócenia okresu ochrony dokumentów niejawnych w urządzeniach
ewidencyjnych.
Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysyłanie dokumentów niejawnych.
Rozliczanie policjantów i pracowników z posiadanych przez nich dokumentów niejawnych.
Udostępnianie lub wydawanie dokumentów niejawnych osobom lub instytucjom na zasadach określonych w
przepisach o ochronie informacji niejawnych.
Aktualizacja rejestru stempli i pieczęci znajdujących się w kancelarii.
Archiwizowanie dokumentów niejawnych znajdujących się w kancelarii, coroczne rozliczanie wszystkich
pozycji w prowadzonych urządzeniach ewidencyjnych.
Prowadzenie zbioru oświadczeń o stanie majątkowym.
Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji obowiązujących aktów prawnych zawierających informacje
niejawne.
Pełnienie funkcji Inspektora Bezpieczeństwa Teleinformatycznego

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie



doświadczenie zawodowe: 2 lata pracy w administracji publicznej
Znajomość przepisów: Ustawa z dnia 6 kwietnia 1990 r. o Policji (t.j. Dz.U. z 2015r., poz. 355, z późn. zm.)
Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o służbie cywilnej (t.j. Dz.U. z 2014r., poz. 1111,z późn. zm.),
Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz.U. z 2016r., poz. 1167),
Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materiałów i umieszczania na nich klauzul tajności (Dz.U. z 2011r., nr 288, poz. 1692),
Rozporządzenie Rady Ministrów 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
późn. zm.),
Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie nadawania, przyjmowania,
przewożenia, wydawania i ochrony materiałów zawierających informacje niejawne (Dz.U. z 2011r., nr 271,
poz. 1603),
Rozporządzenie Prezesa Rady Ministrów z dnia 20 lipca 2011 r. w sprawie podstawowych wymagań
bezpieczeństwa teleinformatycznego (Dz.U. z 2011r., nr 159, poz. 948)
Zarządzenie nr 2020 Komendanta Głównego Policji z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie szczególnego
sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych i innych niż kancelaria tajna komórek
organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materiałów niejawnych, sposobu i trybu
przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i stosowania środków bezpieczeństwa fizycznego
informacji niejawnych w Policji (Dz. Urz. KGP z 2011r., nr 1, poz. 5, z późn. zm.),
Rozporządzenie Ministra Spraw Wewnętrznych i Administracji z dnia 17 lipca 2007 r. w sprawie
postępowania w sprawach oświadczeń o stanie majątkowym policjantów oraz trybu publikowania
oświadczeń o stanie majątkowym osób pełniących funkcje organów Policji (t.j. Dz.U. z 2013r., poz. 1503, z
późn. zm.),
Zarządzenie nr 920 Komendanta Głównego Policji z dnia 11 września 2008 r. w sprawie metod i form
wykonywania zadań w zakresie działalności archiwalnej w Policji (Dz. Urz. KGP z 2008r., nr 16, poz. 95),
Zarządzenie nr 8 Komendanta Głównego Policji z dnia 14 lipca 2016 r. w sprawie metod i form brakowania
dokumentacji niearchiwalnej w Policji (Dz. Urz. KGP z 2016, poz. 41)
Znajomość obsługi komputera oraz pakietów MS Office i OpenOffice
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: wyższe
Poświadczenie bezpieczeństwa uprawniające do dostępu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą
„ściśle tajne”
Przeszkolenie z zakresu ochroni informacji niejawnych

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
kopia dowodu osobistego
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,



zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 30 września 2016 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Powiatowa Policji
ul. Słowackiego 14
37-600 Lubaczów
Sekretariat
I piętro, pokój nr 3

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
W liście motywacyjnym należy powołać się na numer ogłoszenia. Oświadczenia muszą być opatrzone datą i
własnoręcznym podpisem. Oferty otrzymane po terminie wskazanym w ogłoszeniu (decyduje data stempla
pocztowego) oraz niekompletne nie będą rozpatrywane. Nie zwracamy nadesłanych dokumentów. Oferty
niespełniające wymogów formalnych z upływem okresu archiwizacji zostaną komisyjnie zniszczone. Kandydaci
spełniający wymagania formalne będą informowani telefonicznie o terminie przeprowadzenia postępowania
kwalifikacyjnego. Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu (16) 6328360.

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


