Komenda Miejska Policji w Jastrzebiu Zdroju
44-335 Jastrzebie-Zdréj Slaska 12

O

gtoszenie nr 115694 / 11.02.2023

Inspektor

Do spraw: Ochrony Informacji Niejawnych Kancelaria Tajna

U

mowa o prace na czas
zastepstwa

v

Wynagrodzenie
zasadnicze

Komenda Miejska
. o . 17 lutego

Czym bedziesz sie zajmowac

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

Osoba na tym stanowisku:

Obstuga kancelaryjno-biurowa Komendy Miejskiej Policji w Jastrzebiu Zdroju w zakresie dokumentacji zawierajgce
informacje niejawne na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych oraz przygotowywanie
dokumentdéw niejawnych, znajdujacych sie w kancelarii, celem przekazania do sktadnicy akt.

Prowadzenie urzadzeh ewidencyjnych w postaci rejestréw, dziennikéw, wykazdéw, ksigzek doreczen.
Rejestracja aktéw prawnych zawierajgcych informacje niejawne oraz biezaca aktualizacja dziennika przepiséw.

Sprawdzanie poprawnosci sporzadzania dokumentéw niejawnych przeznaczonych do wystania i zwracanie ich
wykonawcom merytorycznym do uzupetnienia w przypadku, gdy nie spetniajg okreslonych wymogéw.

Zapewnienie nalezytej ochrony dokumentom niejawnym, znajdujgcym sie w Kancelarii Tajnej.

Sporzadzanie wykazéw dokumentéw niejawnych pobranych z Kancelarii Tajnej przez policjantéw i pracownikdw w
zawigzku z realizacjq zadan stuzbowych w celu rozliczenia dokumentéw z dziennikiem korespondencyjnym. Coroczne
rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzagdzeniach ewidencyjnych, w celu sprawdzenia stanu ewidencyjnego
dokumentéw niejawnych ze stanem faktycznym.

Przeprowadzanie instruktazy dla policjantéw i pracownikéw jednostki dotyczacych sporzadzania, obiegu i ochrony
informacji niejawnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie




Doswiadczenie zawodowe znajomos¢ przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych ,

umiejetnosé: stosowania odpowiednich przepiséw, szybkiego uczenia sie, wspotpracy, komunikowania sie, obstugi
urzadzen biurowych

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,Sciéle tajne”,

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dostosowanie planéw urlopéw pracownikdw posiadajgcych dzieci w wieku szkolnym i przedszkolnym do terminéw
wakacji, ferii i przerw $wiatecznych

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

Praca jednozmianowa w systemie 8 godzinnym (w godzinach od 7.30 do 15.30). Stanowisko pracy wyposazone w telefon,
drukarke, kserokopiarke, praca przy komputerze-powyzej potowy dobowego czasu pracy. Praca w srodowisku biurowym
przy oswietleniu dziennym i sztucznym. Wymuszona pozycja ciata-siedzaca. Na stanowisku istnieje praca w szczegdlnych
warunkach - przechowywanie materiatéw archiwalnych, zgodnie z jednolitym rzeczowym wykazem akt. Zagrozenie
naciskami grup przestepczych.

Usytuowanie stanowiska pracy: Wejécie do budynku KMP Jastrzebie-Zdréj mieszczacego sie przy ul. Slaskiej 12 jest
dostosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy w Kancelarii Tajnej Zespotu ds OIN znajduje sie na Il
pietrze (brak windy). Pomieszczenie sanitarne przystosowane dla oséb niepetnosprawnych znajduje sie na parterze
budynku (przy wejsciu gtéwnym), co powoduje koniecznos$¢ pokonywania schoddéw - brak mozliwosci poruszania sie
wdézkiem inwalidzkim.

Dodatkowe informacje




e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

o Oferty kandydatdéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia naboru.

o Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wiasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Prace mozesz rozpocza¢ od: 2023-03-01

Przewidywany czas zastepstwa do: 2023-06-20

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

e CVilist motywacyjny

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentédw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

Aplikuj do: 17 lutego 2023

W formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 115694" na adres: Komenda Miejska Policji
w Jastrzebiu-Zdroju, 44-335, ul. Slaska 12,

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: Zespét Kadr i Szkolenia pok. 204 tel. 478554319
lub mailowego na adres: joanna.pawliczek@jastrzebie.ka.policja.gov.pl

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17.02.2023
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Aplikujac, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Aplikujac, oswiadczasz, ze znana jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze




