Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Ogtoszenie o naborze nr 11712 z dnia 07 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 0o
czerwca
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych
w Kancelarii Tajnej Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Gliwice Komenda Miejska Policji w Gliwicach

ul. Powstancow Warszawy 12
44-100 Gliwice

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w niepelnym wymiarze czasu pracy - 20 godzin tygodniowo, jednozmianowa. Stanowisko pracy
wyposazone w komputer, monitor ekranowy (czas pracy przy monitorze ponizej 4 godzin dziennie), drukarke,
kserokopiarke. Na stanowisku pracy wystepuje oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca biurowa zwigzana z
obstuga klienta wewnetrzengo i zewnetrzengo. Stanowisko pracy w Kancelarii Tajnej Zespotu do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych usytuowane jest na I pietrze w budynku KMP w Gliwicach przy ul.
Powstancow Warszawy 12. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych: brak wind,
podjazdéw. Brak na I pietrze budynku pomieszczen higieniczno-sanitarnych przystosowanych do potrzeb oséb
niepelnosprawnych. Na parterze budynku znajduje sie jedna ogélnodostepna toaleta przystosowana do
potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw niejawnych
oraz sporzadzanie kopii, wyciagdéw, wypisow i odpisow z dokumentow niejawnych, w celu zapewnienia
wlasciwego obiegu dokumentéw niejawnych w komendzie.

Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych okreslonych w przepisach dotyczacych organizacji kancelarii
tajnych, w celu zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentéw zawierajacych informacje niejawne.
Odnotowywanie na dokumentach zawierajacych informacje niejawne oraz w urzadzeniach ewidencyjnych
zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci.

Sprawdzanie poprawnosci sporzadzenia dokumentéw niejawnych i zwracanie ich wykonawcom
merytorycznym do uzupekienia, w przypadku, gdy nie spelniaja wymogéw formalnych, w celu nie
dopuszczenia do naruszenia przepisé6w o ochronie informacji niejawnych.

Wykonywanie kserokopii, wydrukéw, wypisow i wyciagéw dokumentéw niejawnych oraz potwierdzanie ich
zgodno$¢ z oryginatem.

Sporzadzanie wykazéw dokumentow niejawnych pobranych z kancelarii przez policjantéw i pracownikow,
w zwiazku z realizacja zadan stuzbowych, w celu rozliczenia dokumentdw z dziennikiem
korespondencyjnym.

Archiwizowanie dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii tajnej, w celu przekazania do



archiwum (sktadnicy akt) spraw ostatecznie zakonczonych oraz sporzadzanie protokotéw brakowania
dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,BC”.

e Coroczne rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych, w celu sprawdzenia

stanu ewidencyjnego dokumentéw niejawnych ze stanem faktycznym.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy w administracji lub pracy biurowe;j

umiejetnosc¢ stosowania przepiséw w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych zawartych w
rozporzadzeniu Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.

umiejetnos¢ wspolpracy

umiejetnos¢ komunikowania sie

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczone klauzula
,,$cisle tajne" wydane przez Agencje Bezpieczenstwa Wewnetrznego lub Policje.

znajomo$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych z dnia 05.08.2010 r.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,,$cisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych
(Dz.U.2016.1167 j.t. ze zm.)

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

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

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 czerwca 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Policji w Gliwicach
Powstancéw Warszawy 12
44-100 Gliwice

Zespot! Kadr i Szkolenia, II pietro, pokdj 202.

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%.

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.

Umowa o prace na czas okreslony, w celu zastepstwa pracownika przebywajacego obecnie na zwolnieniu
lekarskim, z mozliwoscia przetuzenia umowy na okres urlopu macierzynskiego i rodzicielskiego pracownika.

Wynagrodzenie zasadnicze: 1.026,96 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

Listy motywacyjne niepodpisane odrecznie, oferty niekompletne, niespeiniajace wymogoéw formalnych oraz
ztozone po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data ich zlozenia w siedzibie Komendy Miejskiej Policji
w Gliwicach lub data stempla pocztowego).

W przypadku trwania zatrudnienia w trakcie sktadania dokumentéw aplikacyjnych wymaganym dokumentem
potwierdzajacym 1 rok doswiadczenia zawodowego w pracy w administracji lub pracy biurowej jest
zaswiadczenie od pracodawcy, z aktualna data, potwierdzajace okres zatrudnienia.

Wymienione w ogtoszeniu oswiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualna data oraz odrecznym podpisem.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych/dodatkowych podanych w ogtoszeniu
powinny zawiera¢ ilos¢ stron zgodna z iloscia stron oryginalnych dokumentéow.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani telefonicznie lub e-mailowo o terminach
poszczegolnych etapéw selekcji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (032) 336-93-43 lub (032) 336-93-95.

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.



