Komenda Powiatowa Policji w Ustrzykach Dolnych

Ogtoszenie o naborze nr 12267 z dnia 23 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07

lipca
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

Zespot Ochrony Informacji Niejawnych

Ustrzyki Dolne Komenda Powiatowa Policji 38-700 Ustrzyki Dolne , ul. 29
Listopada 33

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
[ praca kancelaryjno - biurowa,
0 osmiogodzinny system pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ [] prowadzenie dokumentacji niejawnej, odbiér, wysylanie, rejestracja i rozdziat korespondencji,

e [] prowadzenie zbioru przepiséw niejawnych,

¢ [] nadzér nad obiegiem dokumentéw niejawnych w zakresie dzialania kancelarii,

¢ [] organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii oraz planowanie zadan,

¢ [] prowadzenie okresowych kontroli w zakresie postepowania z dokumentami niejawnymi,

e [] przeprowadzanie okresowej kontroli stanu dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii,

¢ [] egzekwowanie zwrotu dokumentéw niejawnych, rozliczanie, archiwizowanie i brakowanie dokumentacji
niejawnej,

e [ informowanie pelnomocnika ochrony o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia dokumentéw
niejawnych, wynikajacych z nieprzestrzegania obowigzujacych w tym zakresie przepisow badz innych
nieprawidlowo$ciach zwiazanych z ochrona informacji niejawnych,

¢ [] nadzér nad wlasciwym oznaczaniem i ewidencjonowaniem dokumentéw niejawnych, prowadzeniem
urzadzen ewidencyjnych, odnotowaniem zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dokumentéw niejawnych w
urzadzeniach ewidencyjnych

e [] przeprowadzanie inwentaryzacji dokumentéw niejawnych

¢ [] nadzdr nad wykorzystywaniem stempli i pieczeci znajdujacych sie na wyposazeniu kancelarii

¢ [] ocena protokotéw brakowania dokumentacji nie archiwalnej kategorii ,BC".

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

e staz pracy:

1 rok pracy kancelaryjnej z dokumentami niejawnymi
¢ [] znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych,



e [] znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

e [] znajomos¢ ustawy o Policji,

¢ [] znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej

¢ [] umiejetnos$¢ wspodlpracy z innymi pracownikami

e [] terminowos¢ i dyscyplina pracy,

e [] znajomos¢ Zarzadzenia 2020 KGP z dnia 30.12.2010 .

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze
¢ [] praca w jednostkach policji,
e [ po$wiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,Scisle tajne”.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ 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

¢ 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Ustrzykach Dolnych

ul. 29 Listopada 33

38-700 Ustrzyki Dolne

sekretariat

pokdj 115

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 wszelkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

W dokumentach aplikacyjnych nalezy poda¢ numer ogtoszenia. Wszystkie sktadane dokumenty i oswiadczenia
powinny zawiera¢ date i wtasnoreczny podpis kandydata. Oferty niekompletne, ktére nie zawieraja
wymaganych dokumentéw i oswiadczen lub ztozone po terminie wskazanym w ogtoszeniu nie beda
rozpatrywane. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Nie zwracamy nadestanych dokumentow.
Kandydaci spetniajacy wymagania formalne beda informowani telefonicznie lub droga elektroniczna o terminie
postepowania kwalifikacyjnego.

Do udzialu w rekrutacji zapraszamy rowniez osoby niepelnosprawne.
Techniki i metody selekgji:

0 weryfikacja ofert pod katem spelniania wymogéw formalnych,
0 rozmowa kwalifikacyjna.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ( 13 ) 4608360.



