Komenda Powiatowa Policji w Cztuchowie

Ogtoszenie o naborze nr 3066 z dnia 01 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 @
wrzeshnia
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sktadnicy akt
w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Czluchow Komenda Powiatowa Policji w Czluchowie
ul. Kasztanowa 17, 77-300 Czluchow

WARUNKI PRACY

Obstuga komputera i urzadzen biurowych, o§wietlenie naturalne i sztuczne. Praca na I pietrze budynku.
Budynek posiada bariery architektoniczne, tj. brak wind, a takze drzwi odpowiedniej szerokosci i odpowiednio
dostosowanych toalet.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie akt spraw zakonczonych do sktadnicy akt na podstawie spisow akt;

¢ porzadkowanie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania bedacej na stanie sktadnicy akt KPP w
Czluchowie;

¢ udostepnianie akt bedacych na stanie sktadnicy akt KPP w Czluchowie upowaznionym osobom i komérkom
(jednostkom) organizacyjnym;

¢ uczestniczenie w brakowaniu i niszczeniu dokumentacji niearchiwalnej kat. B i BE.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy kancelaryjno-biurowej na podobnym stanowisku,

e znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych i ochrony danych osobowych i ich aktow
wykonawczych

¢ znajomos¢ obowiazujacych przepiséw i procedur w archiwizacji panstwowej oraz umiejetnosc ich
stosowania;

e znajomos¢ przepisow dotyczacych postepowania z materiatami archiwalnymi i dokumentacja
niearchiwalna;

o dokladnosc i rzetelnos¢ w wykonywaniu obowiazkow;

¢ umiejetnos¢ pracy w zespole;

¢ komunikatywnos¢.

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych



Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie administracyjne

doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku zwigzanym z ochrona informacji niejawnych lub w
administracji publicznej;

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;

poswiadczenie bezpieczenstwa lub upowaznienie, o ktérym mowa w art. 21 ust. 4 pkt 1 Ustawy o ochronie
informacji niejawnych.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych odbyte szkolenia w wymaganym zakresie

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie wszystkich swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc zatrudnienia (w przypadku nie wydania
Swiadectwa pracy przez pracodawce: oswiadczenie zawierajace informacje co do trybu rozwigzania
stosunku pracy)

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "$cisle tajne" lub upowaznienie, o ktorym mowa w art. 21 ust. 4 pkt 1 Ustawy o ochronie
informacji niejawnych lub o$§wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016
r., poz. 1167) wydana przez organy Policji lub ABW. W przypadku posiadania poswiadczenia wydanego
przez inne organy nalezy zlozy¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego j.w.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 wrzesnia 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Czluchowie

Ul. Kasztanowa 17

77-300 Czluchéw

Oferty nalezy sktada¢ od poniedziatku do piatku w godzinach od 8.00 do 15.00

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

1. warunkiem niezbednym zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne zakonczenie
postepowania sprawdzajacego skutkujace wydaniem kandydatowi poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do
informacji niejawnych do klauzuli ,$cisle tajne”;

2. oferty zlozone po terminie, przestane mailem, niekompletne, uchybiajace wymogom formalnym oraz nie
zawierajace nazwy stanowiska nie beda rozpatrywane;

3. kandydaci niezakwalifikowani do procesu rekrutacji z w/w przyczyn nie beda powiadamiani telefonicznie ani
pisemnie;

4. kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru o czym
beda powiadomieni telefonicznie lub e-mailem;

5. oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

6. do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne;

7. nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel.(59) 83 45 719 lub (59) 83 45 724.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatdw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



