Komenda Miejska Policji w Kielcach

Ogtoszenie 0 naborze nr 16766 z dnia 17 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

31

pazdziernika
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

w Kancelarii Tajnej Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych Wydziatu Ogolnego

Kielce os. Na Stoku 63 B
25-437 Kielce

ul. Sniadeckich 14

25-366 Kielce

WARUNKI PRACY

1. Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca biurowa,

2. Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy:

- naturalne i sztuczne o$wietlenie,

- praca przy monitorze ekranowym ponizej dobowego czasu pracy,

- praca na pietrze,

- budynek nie posiada windy, brak podjazdu dla oséb niepetlnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Organizowanie i kierowanie praca kancelarii tajnej

¢ Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie dokumentacji niejawnej

e Prowadzenie okresowych kontroli w ramach nadzoru wynikajacego z przepiséw o ochronie informacji

niejawnych

Uczestniczenie w komisjach zdawczo-odbiorczych w zakresie ochrony informacji niejawnych

Przygotowanie i prowadzenie szkolen z zakresu ochrony informacji niejawnych

Nadzorowanie wlasciwego oznaczania klauzulami dokumentéw niejawnych

Prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepiséw niejawnych

¢ Informowanie pelnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o zagrozeniach utraty lub zagubienia
dokumentdéw niejawnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"$cidle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (j.t. - Dz. U. z 2016 r., poz.
1167 z p6ézn. zm.)



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: w zakresie ochrony informacji niejawnych

¢ znajomos¢ przepisow Ustawy o ochronie informacji niejawnych

¢ znajomos¢ przepisow Ustawy o Policji

e umiejetnos¢ wlasciwej interpretacji przepisow

¢ bardzo dobra umiejetno$¢ obstugi programéw komputerowych - edytor tekstu i arkusz kalkulacyjny
¢ samodzielnos¢

e umiejetnosc¢ pracy w zespole

e asertywnosc

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

o - Swiadectwa pracy i zakresy obowiazkéw lub zaswiadczenia potwierdzajace posiadanie doswiadczenia
zawodowego w zakresie ochrony informacji niejawnych

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ podanie o przyjecie do pracy napisane odrecznie

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 31 pazdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

o0s. Na Stoku 63 B

25-437 Kielce

INNE INFORMACJE:

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

Osoby spelniajace wymagania zostana powiadomione telefonicznie o zakwalifikowaniu do dalszego etapu
postepowania. Do skladania ofert zapraszamy réwniez osoby niepelnosprawne, ktorych stopien
niepelnosprawnosci nie wyklucza realizacji wyzej opisanych zadan. Planowany termin zatrudnienia - listopad -



grudzien 2017 r.



