Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach

Ogtoszenie o naborze nr 11685 z dnia 06 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

czerwca
2017

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelarii tajnej
w Wydziale Ochrony Informacji Niejawnej

Kielce

Komenda Wojewodzka Policji w Kielcach ul. Seminaryjska 12,
25-372 Kielce

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w siedzibie urzedu.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- naturalne i sztuczne o$wietlenie,

- budynek nie jest wyposazony w winde.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysylanie dokumentéw niejawnych.
Prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej: rejestr dziennikéw ewidencji i teczek, dzienniki ewidencyjne,
dzienniki przepisow, rejestry wydanych przedmiotéw, wykazy przesytek nadanych i wydanych, karty
zapoznania z dokumentami oznaczonymi klauzula ,$cisle tajne” i ,tajne”, inne dzienniki i rejestry.
Sporzadzanie spiséw akt dokumentacji przekazanej do archiwum i protokotéw brakowania dokumentacji
kat. ,BC” oraz kompletowanie dokumentéw i przygotowywanie akt.

Prowadzenie aktualizacji ewidencji obowiazujacych aktéw prawnych, przerejestrowywanie zmiany klauzul
dokumentow nigjawnych we wlasciwych dziennikach ewidencyjnych.

Zwracanie wykonawcom merytorycznym dokumentdw przeznaczonych do wystania, w przypadku gdy nie
spelniaja wymogow okreslonych przepisami.

Prowadzenie i aktualizowanie ewidencji osob, ktore uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa z
obstugiwanych komérek organizacyjnych Komendy Wojewddzkiej Policji w Kielcach.

Kontrolowanie postepowan z dokumentami, ktdre zostaty udostepnione pracownikom merytorycznym.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 1 rok zwiazany z ochrona informacji niejawnych

znajomos$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych i wydanych na jej podstawie przepiséw wykonawczych
umiejetnos¢ interpretacji przepisow



¢ umiejetnos¢ prawidtowego opisu dokumentu niejawnego i jego oznaczania

e znajomos¢ urzadzen ewidencyjnych

¢ umiejetnos¢ przygotowania dokumentu do powielenia

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,, $cisle tajne”
lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania poswiadczenia
bezpieczenstwa do klauzuli ,$cisle tajne”

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli ,, $cisle tajne”
lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w celu uzyskania poswiadczenia
bezpieczenstwa do klauzuli ,S$cisle tajne”.

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 czerwca 2017 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Wydziat Kadr i Szkolenia Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach
ul. Seminaryjska 12
25-372 Kielce
z dopiskiem na kopercie oraz w liScie motywacyjnym , Oferta na stanowisko inspektor ds. kancelarii tajnej
w Wydziale Ochrony Informacji Niejawnych KWP w Kielcach”.

INNE INFORMAC]E:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Uprzejmie informujemy, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich
wymaganych dokumentéw, wlasnorecznie podpisanych oswiadczen i listu motywacyjnego. Dokumenty zlozone
w aplikacji nie beda zwracane. Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego). Kandydatki/Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw selekcji zostana powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Wzory o$wiadczen dostepne sa na stronie internetowej
http://bip.kielce.kwp.policja.gov.pl/KPK/zatrudnienie-w-policji/5795,Zatrudnienie-w-Policji.html

W przygotowanej ofercie nalezy w sposéb jednoznaczny wykaza¢ dlugosc i rodzaj wymaganego doswiadczenia
zawodowego/stazu pracy, poprzez dotgczenie kopii: $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, zakresow



obowiazkéw, ocen okresowych, opinii czy referencji.



