Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej

Ogtoszenie o naborze nr 26695 z dnia 08 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

w Kancelarii Tajnej Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Ruda Slaska Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej
41-709 Ruda Slaska
Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej ul. Gen. Hallera 9

Kancelaria Tajna Zespotu do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych

41-709 Ruda Slaska

ul. Gen. Hallera 9

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym

Wymuszona pozycja ciala - siedzaca.

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin, w
naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Stanowisko pracy nie jest przystosowane dla 0oséb niepelnosprawnych.

Pomieszczenie biurowe znajdujace sie na drugim pietrze budynku, tylko wejscie do budynku przystosowane
dla os6b niepelosprawnych (podjazd). Pomieszczenia sanitarne na parterze budynku dostosowane dla os6b
niepelnosprawnych. Pozostale dwie kondygnacje budynku komendy nie sa dostosowane dla 0oséb
niepelosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Organizowanie i kierowanie praca pracownikéw Kancelarii Tajnej w zakresie obiegu dokumentéw
niejawnych

e Sprawdzanie poprawnosci opracowania dokumentow niejawnych, zmienianie, znoszenie naniesionych
klauzul na dokumentach niejawnych, skracanie lub przedtuzanie okresu ochrony dokumentéw niejawnych

¢ Odreczne lub komputerowe ewidencjonowanie pism, dokumentéw i przesytek niejawnych wplywajacych i
wychodzacych z jednostki, wlasciwe ich przechowywanie, wydawanie, przekazywanie i wysytanie

¢ Koordynowanie procesu archiwizowania dokumentéw niejawnych, w tym opiniowanie protokotéw
brakowania dokumentéw niejawnych kategorii “BC” nie podlegajacych archiwizowaniu

e Rozliczanie policjantéw i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku
rozwigzania stosunku stuzbowego (pracy) lub przeniesienia do stuzby (pracy) w innej jednostce / komoérce
organizacyjnej Policji

¢ Informowanie Pelnomocnika d/s Ochrony Informacji Niejawnych o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub
zagubienia dokumentdéw niejawnych, wynikajacych z nieprzestrzegania obowiazujacych w tym zakresie
przepisow



Kontrolowanie sposobu przechowywania dokumentdéw niejawnych w jednostkach i komérkach
organizacyjnych KMP
Prowadzenie instruktazy dot. sporzadzania i obiegu dokumentéw niejawnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w pracy administracyjno - biurowej

znajomos$¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych,

umiejetnos¢ interpretowania przepisoOw prawa, samodzielnego realizowania zadan, rozwigzywania
problemoéw

znajomos¢ pracy biurowej i kancelaryjnej, umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy, obstugi komputera i
urzadzen biurowych

znajomos$¢ przepiséw dotyczacych archiwizacji dokumentéw niejawnych

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

poswiadczenie bezpieczefistwa o klauzuli "Scisle tajne"

umiejetnos¢ opracowywania projektow wewnetrznych aktéw prawnych, regulujacych obieg dokumentéw
niejawnych

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 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
kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "scisle tajne" lub oswiadczenie 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)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 maja 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji

Gen. Hallera 9

41-709 Ruda Slaska



INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2132,06 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy ( od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Zatrudnienie w zastepstwie zza nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej na czas jego usprawiedliwionej
nieobecnosci.

Oferty i oswiadczenia niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogdéw formalnych oraz zlozone po
terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o kolejnych etapach selekgji telefonicznie
lub mailowo.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32-2449218, 32-2449219

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.



