Komenda Miejska Policji w Rzeszowie

Ogtoszenie o naborze nr 9249 z dnia 14 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

marca
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: ochrony i wtasciwego obiegu dokumentow niejawnych III oddzialu Kancelarii Tajnej
w Wydziale ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Kancelarii Tajnej

Rzeszow 35-025 Rzeszow, ul. Jagiellonska 13

WARUNKI PRACY

Stanowisko zlokalizowane w pokoju biurowym, oswietlone swiatlem naturalnym i sztucznym, wyposazone w
meble biurowe, usytuowane na drugim pietrze. Urzad zlokalizowany jest w jednym trzypietrowym budynku -
brak windy. Wystepuje ograniczony dostep do pomieszczen usytuowanych na pietrze budynku dla oséb
poruszajacych sie na wozku inwalidzkim oraz majacych problemy z samodzielnym poruszaniem sie po
schodach. Wejscie do budynku nieprzystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych, na parterze znajduje sie
lazienka przystosowana dla oséb niepetlnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ [] Prowadzenie dokumentacji niejawnej i wykonywanie wszystkich czynnosci zwigzanych z odbiorem,
wysytaniem, rejestracja i rozdzialem materialéw stuzbowych, pism, dokumentéw, korespondencji
wewnetrznej i zewnetrznej w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentacji niejawnej

¢ [] Rozliczanie dokumentacji niejawnej, egzekwowanie zwrotu, przygotowywanie materiatéw i
archiwizowanie ich celem zapewnienia poprawnosci ich rozliczenia

¢ [] Prowadzenie i aktualizacja zbioru przepiséw niejawnych , resortowych i pozaresortowych oraz rejestru
teczek obstugiwanych jednostek

¢ [] Przygotowanie materialéw niejawnych do zapoznania pracownikéw w prowadzonych przez siebie
jednostkach w celu wlasciwego zapoznania

¢ [ Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z inwentaryzacja dokumentéw niejawnych w celu zapewnienia
rozliczalnosci i kontroli tej dokumentacji

¢ [] Wykonywanie czynnosci zwiazanych z brakowaniem dokumentacji niejawne;j

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata praca w administracji publicznej
e [] terminowos$¢ i dyscyplina pracy

e [] znajomosc¢ zasad pracy kancelaryjnej z dokumentami niejawnymi



e [] umiejetnos¢ wspoélpracy z innymi pracownikami

¢ [] znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

e [] znajomos¢ ustawy o Policji

¢ [] znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

e [] znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

e [] znajomos¢ aktéw wykonawczych do w/w ustaw w szczegolnosci Zarzadzenia 2020 KGP z dnia 30.12.2010
r

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: Praca w jednostkach policji Praca w Kancelarii Tajnej lub zwigzana z ochrona
informacji niejawnych

e [ Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,Scisle Tajne”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

e [ Poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,Scisle Tajne”

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 marca 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Rzeszowie,

ul. Jagiellonfiska 13,

35-025 Rzeszow

Kancelaria ogdlna

1T pietro, pokoj 218

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 réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa,pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona. Do udziatu w rekrutacji zapraszamy réwniez osoby niepelnosprawne.

W liscie motywacyjnym nalezy powolac¢ sie na nr ogtoszenia. Wszystkie sktadane dokumenty i oswiadczenia,
listy motywacyjne, zyciorys - powinny zawiera¢ date i oryginalny podpis kandydata. Oferty otrzymane po
terminie wskazanym w ogtoszeniu (decyduje data stempla poczatkowego) oraz niekompletne nie beda
rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentdw. Oferty niespeiniajace wymagan formalnych beda
komisyjnie zniszczone.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda informowani telefonicznie lub poczta elektroniczng o
terminie przeprowadzenia postepowania kwalifikacyjnego.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (17) 8583463.

Techniki i metody selekgji:

- weryfikacja ofert pod katem spelniania wymogdéw formalnych,

- test wiedzy,

- rozmowa kwalifikacyjna



