
Komenda Powiatowa Policji w Nowym Tomyślu

Ogłoszenie o naborze nr 2254 z dnia 09 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO

22
sierpnia
2016

WYMIAR ETATU

1

STANOWISKA

1

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej
do spraw: kancelarii tajnej
Zespół do spraw Ochrony Informacji Niejawnych KPP w Nowym Tomyślu

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Nowy Tomyśl

ADRES URZĘDU:

KOMENDA POWIATOWA POLICJI W NOWYM TOMYŚLU
ul. Piłsudskiego 37, 64-300 Nowy Tomyśl

 

WARUNKI PRACY
praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urządzeń biurowych

ZAKRES ZADAŃ
Kierowanie Kancelarią Tajną Komendy Powiatowej Policji w Nowym Tomyślu, w celu zapewnienia
prawidłowego obiegu i ochrony dokumentacji niejawnej w jednostce
Ewidencjonowanie dokumentów niejawnych, egzekwowanie ich zwrot oraz przygotowywanie dokumentacji
niejawnej przeznaczonej do archiwum, w celu zapewnienia prawidłowej ich ochrony
Nadzorowanie właściwego oznaczenia dokumentów niejawnych oraz odnotowywanie faktu zmiany klauzuli
tajności dokumentów w rejestrach
Informowanie Pełnomocnika do spraw OIN o zagrożeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia dokumentów
zawierających informacje niejawne
Prowadzenie okresowej kontroli stanu dokumentów niejawnych znajdujących się w kancelarii tajnej
Prowadzenie ewidencji pieczęci, znajdujących się na stanie kancelarii tajnej
Prowadzenie składnicy akt Komendy Powiatowej Policji w Nowym Tomyślu
Wspomaganie technika na Jednoosobowym Stanowisku ds. Prezydialnych w bieżącym rejestrowaniu oraz
przygotowaniu poczty do wysyłki, a w przypadku jego nieobecności prowadzenie sekretariatu Komendanta
Powiatowego Policji i I Zastępcy Komendanta Powiatowego Policji oraz kancelarii ogólnej

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
posiadanie nieposzlakowanej opinii
obsługa komputera
dobra organizacja pracy
zdolność logicznego myślenia
komunikatywność
umiejętność redagowania pism



umiejętność pracy w zespole
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
doświadczenie zawodowe: 6 miesięcy praca w administracji
przeszkolenie z zakresu „OIN”
dostęp do informacji o klauzuli „Ściśle Tajne” wydane przez organy Policji
znajomość przepisów ustawy o ochronie informacji niejawnych

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
życiorys i list motywacyjny, z powołaniem się na numer ogłoszenia zamieszczonego w Biuletynie Informacji
Publicznej KPRM,
oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na poddanie się procedurze sprawdzającej uprawniającej do
dostępu do informacji niejawnych
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
--
--

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 22 sierpnia 2016 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Powiatowa Policji w Nowym Tomyślu
Zespół Kadr i Szkolenia
ul. Piłsudskiego 37
64-300 Nowy Tomyśl

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
- wynagrodzenie według mnożnika 1,200 kwoty bazowej (2248,61 kwota brutto + wysługa lat)
- dodatkowe informacje można uzyskać pod nr tel.: 61 44 26 325, 61 44 26 326.
- zakwalifikowani kandydaci zostaną zaproszeni do siedziby Komendy w celu wzięcia osobistego udziału w
postępowaniu kwalifikacyjnym.
               



LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


