Komenda Powiatowa Policji w Nowym Tomyslu

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

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 ©
sierpnia
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

do spraw: kancelarii tajnej
Zespot do spraw Ochrony Informacji Niejawnych KPP w Nowym Tomyslu

Nowy Tomysl KOMENDA POWIATOWA POLICJI W NOWYM TOMYSLU

ul. Pilsudskiego 37, 64-300 Nowy Tomysl

WARUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

ZAKRES ZADAN

Kierowanie Kancelaria Tajna Komendy Powiatowej Policji w Nowym Tomys$lu, w celu zapewnienia
prawidlowego obiegu i ochrony dokumentacji niejawnej w jednostce

Ewidencjonowanie dokumentéw niejawnych, egzekwowanie ich zwrot oraz przygotowywanie dokumentacji
niejawnej przeznaczonej do archiwum, w celu zapewnienia prawidlowej ich ochrony

Nadzorowanie wlasciwego oznaczenia dokumentéw niejawnych oraz odnotowywanie faktu zmiany klauzuli
tajnosci dokumentow w rejestrach

Informowanie Pelnomocnika do spraw OIN o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia dokumentow
zawierajgcych informacje niejawne

Prowadzenie okresowej kontroli stanu dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii tajnej
Prowadzenie ewidencji pieczeci, znajdujacych sie na stanie kancelarii tajnej

Prowadzenie sktadnicy akt Komendy Powiatowej Policji w Nowym Tomyslu

Wspomaganie technika na Jednoosobowym Stanowisku ds. Prezydialnych w biezacym rejestrowaniu oraz
przygotowaniu poczty do wysytki, a w przypadku jego nieobecnosci prowadzenie sekretariatu Komendanta
Powiatowego Policji i I Zastepcy Komendanta Powiatowego Policji oraz kancelarii ogdlnej

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

posiadanie nieposzlakowanej opinii
obstuga komputera

dobra organizacja pracy

zdolnos¢ logicznego myslenia
komunikatywnos¢

umiejetnos¢ redagowania pism



umiejetnos¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca w administracji

przeszkolenie z zakresu ,,OIN”

dostep do informaciji o klauzuli ,Scisle Tajne” wydane przez organy Policji
znajomos¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
zyciorys i list motywacyjny, z powotaniem sie na numer ogtoszenia zamieszczonego w Biuletynie Informacji
Publicznej KPRM,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na poddanie sie procedurze sprawdzajacej uprawniajacej do
dostepu do informacji niejawnych

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 22 sierpnia 2016 r.

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

Komenda Powiatowa Policji w Nowym Tomyslu

Zespodt Kadr i Szkolenia

ul. Pitsudskiego 37

64-300 Nowy Tomysl

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- wynagrodzenie wedlug mnoznika 1,200 kwoty bazowej (2248,61 kwota brutto + wystuga lat)

- dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel.: 61 44 26 325, 61 44 26 326.

- zakwalifikowani kandydaci zostana zaproszeni do siedziby Komendy w celu wziecia osobistego udziatu w
postepowaniu kwalifikacyjnym.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



