Komenda Powiatowa Policji w Nowym Dworze Gdanskim

Ogtoszenie o naborze nr 19042 z dnia 07 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 &
grudnia
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

Zespot Ochrony Informacji Niejawnych i do spraw Prezydialnych

Nowy Dwor Gdanski ul. Tadeusza Kosciuszki 10, 82 - 100 Nowy Dwoér Gdanski

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa w siedzibie urzedu, od poniedziatku do piatku, w godzinach 7.30 - 15.30,
praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy, praca w sktadnicy akt, bariery
architektoniczne - budynek wielokondygnacyjny, brak podjazdéw dla oséb na wdzkach inwalidzkich, brak
wind, brak odpowiednio dostosowanych toalet dla 0s6b niepelnosprawnych, oswietlenie naturalne i sztuczne.

ZAKRES ZADAN

prowadzenie bezposredniego nadzoru nad obiegiem dokumentéw niejawnych w Komendzie Powiatowej
Policji w Nowym Dworze Gdanskim oraz nad prawidlowym ich przechowywaniem w jej komdrkach
organizacyjnych,

prowadzenie biezacej kontroli postepowania z dokumentami niejawnymi,

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i wysytanie dokumentéw zawierajacych informacje
niejawne, przyjmowanie oraz wysytanie poczty specjalnej dotyczacej dokumentéw niejawnych,
kontrolowanie zgodnego z przepisami oznaczania dokumentow niegjawnych,

udostepnianie i wydawanie dokumentéw niejawnych osobom upowaznionym, posiadajacym stosowne
poswiadczenie bezpieczenstwa, egzekwowanie zwrotu udostepnionych dokumentéw niejawnych,
prowadzenie szkolen dla policjantéw i pracownikéw w zakresie ochrony informacji niejawnych i
archiwizacji,

prowadzenie stosownej dokumentacji wynikajacej z przepiséw prawa powszechnie obowiazujacego i
przepisow resortowych; prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej: dziennikéw dokumentéw oznaczonych
klauzulami: ,$cisle tajne”, ,tajne”, ,poufne” i ,zastrzezone” oraz dziennikéw i ksigzek ewidencyjnych,
ewidencja, kompletowanie i przechowywanie aktéw prawnych ogdlnych oraz resortowych o charakterze
niejawnym, archiwizowanie dokumentéw niejawnych,

sprawowanie bezposredniego nadzoru i kontroli nad praca sekretariatu kierownictwa jednostki,
prowadzenie sktadnicy akt Komendy Powiatowej Policji w Nowym Dworze Gdanskim i zwigzanej z tym
dokumentacji,

prowadzenie postepowan wyjasniajacych w sprawach skarg obywateli.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ staz pracy: 1 rok na stanowisku zwigzanym z dopuszczeniem do pracy z dokumentami zawierajacymi
informacje niejawne

e znajomos¢ i umiejetnos$¢ stosowania przepiséw prawa zwigzanych z ochrona informacji niejawnych

e umiejetnosc¢ obstugi komputera

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e staz pracy: 3 lata pracy w pionie ochrony informacji niejawnych lub na stanowiskach, na ktérych
wytwarzane, przetwarzane lub gromadzone sa dokumenty zawierajace informacje niejawne,

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
»Scisle tajne”, zaswiadczenie o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych,

e umiejetnosc¢ pracy w zespole, kreatywnos¢, fatwo$¢ komunikowania sie, samodzielnos¢ i inicjatywa,
asertywno$¢ i umiejetnos$¢ negocjacji, umiejetnos¢ argumentowania i planowania.

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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

¢ kopie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli ,scisle tajne” i zaswiadczenia o przeszkoleniu w zakresie ochrony informacji niejawnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 grudnia 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji, ul. Tadeusza Kosciuszki 10,

82-100 Nowy Dwor Gdanski

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie: wynagrodzenie zasadnicze ok. 2.280 zt brutto plus prawo do dodatku z tytutu
wystugi lat. Dokumenty prosimy przekazywac osobiscie lub przesyta¢ pod adres: Komenda Powiatowa Policji w
Nowym Dworze Gdanskim, ul. Tadeusza Kos$ciuszki 10, 82-100 Nowy Dwoér Gdanski z dopiskiem "oferta
zatrudnienia". Oferty nie spelniajace wymogdéw formalnych, niepodpisane, niekompletne oraz przestane po
terminie nie beda rozpatrywane. Wszystkie oswiadczenia musza posiada¢ date i wtasnoreczny podpis. Nie
zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu o
naborze zostang poinformowani telefonicznie o terminach poszczegdlnych etapéw naboru.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:
* zZtozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



