Komenda Wojewddzka Policji w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 1516 z dnia 14 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25

lipca
2016

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

Kancelarii tajnej w Wydziale ds. Ochrony Informacji Niejawnych KWP w Biatymstoku

Bialystok Bialystok

ul. Sienkiewicza 65

WARUNKI PRACY

- Kontakt osobisty i telefoniczny z pracownikami innych komérek organizacyjnych urzedu.

- Praca zwiazana z kancelaryjna obstluga komdrek organizacyjnych i jednostek miedzy innymi w zakresie
ewidencjonowania, wydawania, przechowywania, udostepniania, przekazywania oraz wysytania materiatow
niejawnych.

- Stanowisko usytuowane jest na III pietrze budynku jednostki w pomieszczeniu biurowym.

- W budynku brak jest windy.

ZAKRES ZADAN

Ewidencjonowanie przychodzacych i wychodzacych z Komendy Wojewddzkiej Policji w Bialymstoku
materiatléw niejawnych w odpowiednich ewidencjach, a po zadekretowaniu ich przez kierownikow
komorek/jednostek organizacyjnych przekazanie ich do dalszego prowadzenia
funkcjonariuszom/pracownikom.

Weryfikowanie prawidlowosci sporzadzonych przez funkcjonariuszy i pracownikéw materialéw niejawnych
oraz udzielanie instruktazu w zakresie zasad sporzadzania, oznaczania, ewidencjonowania i rozliczania
dokumentéw niejawnych.

W ramach corocznej inwentaryzacji materiatéw niejawnych oraz ustawowego przegladu dokumentéw
niejawnych analizowanie i weryfikowanie sprawozdan i protokoléw komisji inwentaryzacyjnych w zakresie
ujetych w nich materiatéw niejawnych.

Rozliczanie pracownikéw zwalnianych ze stuzby (pracy) lub przenoszonych do innej komarki (jednostki)
organizacyjnej z posiadanych na stanie materiatéw zawierajacych informacje niejawne.

Dostosowywanie klauzul (np. obnizanie, znoszenie) na materiatach niejawnych po wyrazeniu pisemnej
zgody przez osobe uprawniona w przypadku ustania lub zmiany ustawowych przestanek ochrony.
Prowadzenie depozytu materiatéw niejawnych znajdujacych sie w dyspozycji funkcjonariuszy i
pracownikow komdrek organizacyjnych Komendy Wojewo6dzkiej Policji w Bialymstoku, Oddziatu Prewencji
Policji w Biatymstoku i Samodzielnego Pododdziatu Antyterrorystycznego Policji w Biatymstoku.
Sporzadzanie spiséw akt przekazanych oraz protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii
»,BC” - odrebnie w zakresie obstugiwanych komérek organizacyjnych, dokonywanie rozliczen dokumentacji
w nich ujetych po przejeciu materialéw na stan archiwum Iub wybrakowaniu protokotem ,BC”.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

e staz pracy: 6 miesiecy na stanowiskach biurowych

Wiedza z zakresu przepiséw o ochronie informacji niejawnych oraz zasad archiwizacji.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku prawo lub administracja
e Samodzielno$¢ i umiejetnosci pracy w zespole

e Zdolnosci analitycznego myslenia

¢ Komunikatywnos$¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e 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: 25 lipca 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Wojewodzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

Ul. Sienkiewicza 65

15-003 Bialystok

z dopiskiem na kopercie ,ogtoszenie na stanowisko nr 1516”

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%.

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru oraz skorzystania z
zamieszczonych wzordw oswiadczen, ktére dostepne sa na stronie BIP KWP

w Biatymstoku (www.bip.bialystok.kwp.policja.gov.pl/wolne stanowiska pracy w SC).



Kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni e-mailem
(telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego).

Oferty, ktdre nie spelnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do
skladania dokumentdw zachecamy takze osoby niepelnosprawne. Decyduje data stempla pocztowego.
Proponowane wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi nie mniej niz 1873,84 zt brutto oraz ptatna
wystuga lat.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 85 670 36 04.



