Komenda Miejska Policji w Jastrzebiu Zdroju

Ogtoszenie o naborze nr 8125 z dnia 03 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 o6
lutego
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych
Kancelaria Tajna Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych w Komendzie Miejskiej Policji
w Jastrzebiu-Zdroju

Jastrzebie-Zdroj Komenda Miejska Policji
44-335 Jastrzebie-Zdraj
Komenda Miejska Policji ul. Slaska 12

44-335 Jastrzebie-Zdroj
ul. Slaska 12

WARUNKI PRACY

Praca jednozmianowa w systemie 6 godzinnym ( w godzinach od 9.30 do 15.30). Stanowisko pracy
wyposazone jest 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 zagrozenie naciskami grup przestepczych.

ZAKRES ZADAN

¢ Obstuga kancelaryjno-biurowa KMP w Jastrzebiu-Zdroju w zakresie dokumentacji zawieajacej informacje
niejawne na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych.

e Przygotowanie dokumentdéw niejawnych znajdujacych si e w kancelarii tajnej w celu przekazania do
sktadnicy akt.

¢ Rejestracja aktow prawnych zawierajacych informacje niejawne oraz biezaca aktualizacja dziennika
przepiséw.

¢ Sprawdzanie poprawnosci sporzadzania dokumentow niejawnych przeznaczonych do wystania i zwracanie
ich wykonawcom merytorycznym do uzupelnienia w przypadku, gdy nie spetniaja okreslonych wymogow.

e Zapewnienie nalezytej ochrony materiatlom niejawnym znajdujacym sie w kancelarii.

e Sporzadzanie wykazéw dokumentéw niejawnych pobranych z kancelarii tajnej przez policjantow i
pracownikéw w zwiazku z realizacja zadan stuzbowych w celu rozliczenia dokumentéw z dziennikiem
korespondencyjnym. Coroczne rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach
ewidencyjnych w celu sprawdzenia stanu ewidencyjnego dokumentéw niejawnych ze stanem faktycznym.

e Przeprowadzanie instruktazy dla policjantéw i pracownikéw jednostki dotyczace sporzadzania obiegu i
ochrony informacji niejawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku administracyjno-biurowym

¢ znajmos¢ przepisow o ochronie informacji niejawnych,

e umiejetnos¢: stosowania odpoiwednich przepisow, szybkiego uczenia sie wspoétpracy komunikowania sie
obstugi urzadzen biurowych.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych stanowiacych
tajemnice stuzbowa oznaczona klauzula "Scisle tajne"
¢ obsluga pakietéw biurowych Office itp.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 lutego 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

KOMENDA MIE]JSKA POLIC]JI

44-335 Jastrzebie-Zdroj

ul. Slaska 12

tel. 324787319

INNE INFORMACJE:

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

- wynagrodzenie zasadnicze nie mniej niz 1500,- z}. brutto miesiecznie

- przewidywane zatrudnienie 01 marca 2017 rok

- ofert niekompletne, niespelniajace wymogoéw formalnych oraz zlozone po terminie nie beda

rozpatrywane,

- lista kandydatéw spelniajacych wymagania formalne zostanie opublikowana w BIP KMP



Jastrzebie-Zdréj a kandydaci zostana poinformowaniu telefonicznie o kolejnych etapach
selekcji, brak kontaktu jest rownoznaczny z niezakwalifikowaniem kandydata do dalszych
etapow selekcji,

- ztozone dokumenty nie beda odsytane,

- zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepeinosprawne.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja 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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



