Komenda Miejska Policji w Zorach

Ogtoszenie o naborze nr 24302 z dnia 22 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q0@ °

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

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

Zory Komenda Miejska Policji w Zorach
ul. Wodzistawska 3
44 - 240 Zory

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, oSwietlenie naturalne i sztuczne, siedzaca pozycja ciata, stanowisko pracy
wyposazone w telefon, komputer, monitor ekranowy, niszczarke oraz drukarke. Stanowisko pracy usytuowane
na pierwszym pietrze budynku Komendy Miejskiej Policji w Zorach i nie jest dostosowane dla potrzeb os6b
niepelnosprawnych ruchowo. Budynek komendy czesciowo dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych -
toaleta dla oséb niepelnosprawnych wytacznie na parterze budynku, winda, podjazd przy gtéwnym wejsciu do
komendy.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie i wysylanie
dokumentéw niejawnych w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw niejawnych w komendzie.

¢ Znoszenie klauzul, sprawdzanie poprawnosci naniesienia klauzul na dokumentach niejawnych i
poprawnosci opracowania w/wym. dokumentéw w celu nie dopuszczenia do naruszenia przepisow o
ochronie informacji niejawnych.

e Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych oraz rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach
ewidencyjych.

¢ Informowanie petnomocnika o stwierdzonych nieprawidtowosciach i wynikajacych z nich zagrozeniach w
celu podjecia stosownych dziatan wynikajacych z ustawy o ochronie informacji niejawnych.

¢ Rozliczanie policjantow i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku
rozwiazania stosunku stuzbowego (pracy) lub przeniesienia do stuzby (pracy) w innej jednostce, w celu
potwierdzenia faktu zwrdcenia wszystkich posiadanych przez pracownikéw dokumentéw niejawnych.

e Przygotowywanie dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii, w celu przekazania do sktadnicy
akt Policji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie



staz pracy: 1 rok w pracy administracyjno - biurowej

znajomosc¢ przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych oraz funkcjonowania Kancelarii Tajnej oraz
umiejetnos¢ ich interpretacji

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: praca przy obiegu dokumentow niejawnych
poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do materialéw o klauzuli ,$cisle tajne”

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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy
Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do materiatéw o klauzuli ,$cisle tajne”

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 marca 2018 r.

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

Komenda Miejska Policji w Zorach

ul. Wodzistawska 3

44 - 240 Zory

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
niepelosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

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

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

Zyciorys w formie CV.

Oferty niekompletne, niepodpisane, niespetiajace wymogdéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.



Oferty nalezy sktadac / przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: Zesp6t Kadr i Szkolenia.

Kandydaci/kandydatki, speliajacy wymagania formalne, zostang poinformowani telefonicznie o terminie
kolejnego etapu naboru lub mailowo (w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem
zamieszczenia w ofercie adresu e-mail).

Oferty z uptywem okresu archiwizacji zostana komisyjnie zniszczone.

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.
Dodatkowe informacje pod nr telefonu 32 4788218.

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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



