Centralne Biuro Sledcze Policji w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 14092 z dnia 10 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17 06
sierpnia
2017

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
w Wydziale w Czestochowie Zarzadu w Katowicach

Czestochowa 00-463 Warszawa,
ul. Podchorazych 38

42-200 Czestochowa,

ul. Popieluszki 5

WARUNKI PRACY

- zagrozenie naciskami grup przestepczych,

- naturalne i sztuczne oswietlenie,

- Wymuszona pozycja ciala,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,

- przy wejsciu do budynku oraz w budynku znajduje sie winda, brak podjazdéw wewnatrz budynku.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie i rozliczanie urzadzen ewidencyjnych dokumentéw jawnych Wydziatu w Czestochowie
Zarzadu w Katowicach CBSP. Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie,
udostepnianie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw jawnych,

e Przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalnym materialéw archiwalnych i niearchiwalnych przed

przekazaniem do archiwum,

¢ Rozliczanie z posiadanej dokumentacji jawnej policjantow i pracownikéw zwalnianych lub przenoszonych z

zajmowanego stanowiska zgodnie z obowigzujacymi procedurami,

e Prowadzenie i aktualizowanie zbioréw obowiazujacych jawnych aktéw prawnych oraz zapoznawanie
policjantéw i pracownikdw,

e Prowadzenie terminarza oraz przygotowywanie i obstuga spotkan z interesantami i gos¢mi,

e Redagowanie pism oraz korespondencji okolicznosciowej na polecenie przetozonego,

¢ Dokonywanie sprawdzen i rejestracji w systemach policyjnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie
¢ 2 lata doswiadczenia w pracy w administracji publicznej

¢ Dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula ,Scisle tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody

na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego



e Znajomosc¢ przepiséw z zakresu metod i form pracy kancelaryjno-biurowe;

¢ Umiejetnos¢ dzialania w sytuacjach stresowych

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Komunikatywnos¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "scisle tajne" 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. Nr
182, poz. 1228)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

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

Centralne Biuro Sledcze Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

00-463 Warszawa,

ul. Podchorazych 38

z dopiskiem w liScie motywacyjnym "inspektor/Czestochowa"

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 osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie 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.

Zatrudnienie nowego pracownika w Centralnym Biurze Sledczym Policji moze nastapi¢ po przeprowadzeniu
przez Pelnomocnika Komendanta CBSP ds. Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i
wydaniu poswiadczenia bezpieczefistwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia



bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny
uprawniony podmiot.

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. O$wiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do
skladania dokumentdw zachecamy takze osoby niepelnosprawne. Decyduje data stempla pocztowego. Wzory
wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie: http://bip.cbsp.policja.gov.pl

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



