Komenda Miejska Policji w Sopocie

Ogtoszenie o naborze nr 20108 z dnia 03 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

15 ®
stycznia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Sopot

ul. Armii Krajowej 112A, 81-824 Sopot

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa,

- praca fizyczna: lekka,

- praca w strefie ochronnej, o ktérej mowa w art. 46 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016r. poz. 1167 z p6zn. zm.),

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 h,

- praca w budynku trzykondygnacyjnym; wejscie do budynku przystosowane do
potrzeb oséb niepelnosprawnych, winda wewnatrz budynku, oswietlenie naturalne
i sztuczne,

- brak odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie i przekazywanie dokumentéw zawierajgcych informacje
niejawne oraz prowadzenie rejestrow i ewidencji dokumentéw i materialéw zawierajacych informacje
niejawne,

sprawdzanie prawidlowosci oznaczania sporzadzonych dokumentow niejawnych przeznaczonych do
zaewidencjonowania,

rozliczanie policjantdéw i pracownikow z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku
ustania stosunku stuzbowego (pracy) lub przeniesienia/delegowania do stuzby (pracy) w innej jednostce lub
komorce organizacyjnej,

analizowanie i weryfikowanie pod wzgledem zgodnosci z przepisami o ochronie informacji niejawnych,
wykazow 0s6b upowaznionych do dostepu do informacji niejawnych posiadajacych odpowiednie
poswiadczenia bezpieczenstwa lub upowaznienie oraz wykazéw osob upowaznionych do przechowywania
materialéw niejawnych poza kancelaria tajna oraz zapewnianie ich przechowywania, prowadzenie i
aktualizowanie dziennika przepiséw, w ktérym sa ewidencjonowane obowiazujace akty prawne zawierajace
informacje niejawne, a takze udostepnianie ich upowaznionym policjantom i pracownikom,

archiwizowanie dokumentéw niejawnych,

odnotowywanie na materiatach niejawnych oraz w odpowiednich ewidencjach zmian lub zniesienia klauzuli
tajnosci zgodnie z obowiazujacymi przepisami.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 1 rok w administracji publicznej badz 0,5 roku doswiadczenia zawodowego w komorce
organizacyjnej do spraw ochrony informacji niejawnych (tzw. , pionie ochrony)

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych w szczegélnosci o prowadzeniu
kancelarii tajnych oraz umiejetno$¢ ich stosowania w praktyce,

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw w sprawie szczegoélnego sposobu organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych i innych niz kancelaria tajna komérek organizacyjnych odpowiedzialnych za
przetwarzanie materialéw niejawnych, sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych oraz doboru i
stosowania srodkow bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych w Policji,

bardzo dobra znajomos¢ przepisé6w o Policji, w szczegoélnosci: w zakresie przepiséw ogdlnych, organizacji
Policji, zakresu uprawnien Policji oraz przepiséw wykonawczych w sprawie metod i form wykonywania
zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji,

bardzo dobra znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych,

umiejetnos¢: samodzielnego rozwigzywania probleméw, sprawnej organizacji czasu pracy, stosowania
prawa w praktyce, obstugi komputera w zakresie pakietu MS Office, komunikatywnos¢, kreatywnosé.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata pracy w kancelarii tajnej.

poswiadczenie bezpieczefistwa dopuszczajace do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”,
przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych potwierdzone zaswiadczeniem,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu, pracy w zespole, analitycznego myslenia,

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

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
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 umys$lne 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 dokumentéw potwierdzajacych 0,5 roku do$wiadczenia zawodowego w komdrce organizacyjnej do
spraw ochrony informacji niejawnych: (tzw ,pionie ochrony”), kopie opiséw stanowisk, zakresow czynnosci
oraz ew. kopie innych dokumentow potwierdzajacych wymiar oraz obszar zatrudnienia

kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu w administracji publicznej, kopia poswiadczenia
bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,$cisle tajne”
warunkiem zakwalifikowania aplikacji jako speiniajacej wymagania dodatkowe (mozliwe do zweryfikowania
na podstawie oferty) tj. wyksztalcenie wyzsze oraz co najmniej 2 lata doswiadczenia zawodowego w
kancelarii tajnej, jest dotaczenie kopii dokumentéw potwierdzajacych speinienie tych wymagan (np.



dyplomoéw, zaswiadczen, zakresow czynnosci, opisow stanowisk)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 stycznia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Policji w Sopocie; Armii Krajowej 112A, 81-824 Sopot
z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym "Oferta pracy: kierownik kancelarii tajnej”.

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Uprzejmie informujemy kandydatéw, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie w
terminie wszystkich wymaganych dokumentéw. List motywacyjny, zyciorys oraz wszystkie oswiadczenia
musza by¢ opatrzone datg oraz wlasnorecznie podpisane. Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane
(liczy sie data stempla pocztowego). Oferty odrzucone z uptywem okresu archiwizacji zostang komisyjnie
zniszczone. Techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, rozmowa kwalifikacyjna, w
przypadku duzej ilosci ofert test wiedzy lub umiejetnosci. Proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego
mnoznik 1,3299 kwoty bazowej.

Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda powiadamiani telefonicznie. Oferty nalezy sktada¢ od poniedziatku do
piatku od godziny 8.00 do 15.00.Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 58-52-16-231.

LEGENDA

Zastepstwo

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



