Komenda Powiatowa Policji w Pile

Ogtoszenie o naborze nr 19910 z dnia 28 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

. 1 peten etat
stycznia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

ZESPOL DO SPRAW OCHRONY INFORMAC]I NIEJAWNYCH

Pila Komenda Powiatowa Policji w Pile
ul. Bydgoska 113
64 - 920 Pila

WARUNKI PRACY

Praca w budynku, przy monitorze ekranowym powyzej polowy dobowego czasu pracy, przy oswietleniu
naturalnym i sztucznym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy: praca na 6 pietrze w budynku 8
kondygnacyjnym z winda; budynek moze stwarza¢ problemy dla oséb niepetnosprawnych ruchowo (brak
podjazdu, nieprzystosowane toalety, korytarze przedzielone drzwiami z samozamykaczami).

ZAKRES ZADAN

e Bezposredni nadzdr nad obiegiem dokumentow niejawnych w KPP w Pile;

e organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii tajnej i punktéw rejestracji informacji niejawnych:
przyjmowanie i wydawanie korespondencji niejawnej wptywajacej i wysytanej z KPP w Pile do innych
jednostek i komérek organizacyjnych, rejestrowanie dokumentéw w dzienniku ewidencyjnym,
nadzorowanie realizacji dekretacji i polecen przetozonych umieszczonych na dokumentach niejawnych
przez referentdw merytorycznie zatatwiajacych sprawe;

e przyjmowanie, rejestracja i przechowywanie o§wiadczen o stanie majatkowym policjantéow, przyjmowanie,
rejestracja i dystrybucja i przechowywanie niejawnych aktéw prawnych;

e prowadzenie ewidencji rejestrow teczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw i ksiazek ewidencyjnych;

¢ rozliczanie policjantéw i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadkach
rozwiazania stosunku stuzbowego (pracy) lub przeniesienia do stuzby (pracy) w innej jednostce lub
komorce organizacyjnej;

¢ nadzdr nad wlasciwym oznaczeniem i ewidencjonowaniem dokumentow;

¢ odnotowywanie faktow zmiany klauzuli tajnosci dokumentéw we witasciwych dziennikach ewidencyjnych i
na dokumentach;

¢ informowanie Pelnomocnika Ochrony o zagrozeniach ujawnienia, wynikajacych z nieprzestrzegania
obowiazujacych przepisow;

¢ udostepnianie lub wydawanie dokumentéw osobom lub instytucjom na zasadach okreslonych w przepisach
0 ochronie informacji niejawnych;

¢ kompletowanie dokumentdw oraz przygotowanie akt do przekazania do archiwum lub wybrakowania;

¢ sporzadzenie spisow akt dokumentacji przekazanej do archiwum i protokotéw brakowania dokumentacji



kategorii "BC", udzial w niszczeniu dokumentow kategorii "BC" nie podlegajacych archiwizowaniu;
przyjmowanie, ewidencjonowanie, przekazywanie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentow
niejawnych; prowadzenie ewidencji kontroli ruchu osobowego w kancelarii tajnej;

aktualizacja kodu dostepu zamka szyfrowego w strefie ochronnej kancelarii tajnej;

zwracanie wykonawcom merytorycznym dokumentéw przeznaczonych do wysytania celem uzupelnienia, w
przypadkach gdy nie spetniaja okreslonym przepisami wymogow;

prowadzenie okresowych kontroli w zakresie postepowania z dokumentami niejawnymi;
przeprowadzanie szkolen okresowych policjantéw i pracownikéw cywilnych w zakresie w zakresie UOIN
oraz sporzadzania, obiegu, ewidencjonowania, powielania, przechowywania, przekazywania i
archiwizowania dokumentéw nigjawnych;

petnienie funkcji zastepcy administratora bezpieczenstwa informacji;

petnienie funkcji zastepcy inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego;

petnienie funkcji zastepcy pelnomocnika do spraw ochrony informacji niejawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata

* znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej, ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych,
Policji, KPA oraz Zarzadzenie nr 2020 KGP z dnia 30.12.2010 r.

* bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

* bardzo dobra organizacja pracy wtasnej;

* umiejetnosci: komunikacja, odpornos¢ na stres,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

* mile widziane dos§wiadczenie w pracy w komoérkach ochrony informacji niejawnych;

* poswiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,,Scisle tajne"

* prawo jazdy kategorii B

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 peini praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne 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

* list motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogloszenia i nazwe stanowiska podanego w ogltoszeniu
* kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu.



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 stycznia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

KOMENDA POWIATOWA POLICJI W PILE

ul. Bydgoska 113

64-920 Pita

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
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tal. 67 353 14 03.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani droga mailowa lub telefonicznie

o terminie i miejscu postepowania rekrutacyjnego.

Kandydaci bioracy udziat w postepowaniu kwalifikacyjnym zobowiazani sa do okazania dowodu osobistego.
Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna, ( w zaleznosci od ilo$ci ztozonych aplikacji zastrzega sie mozliwo$¢ odstapienia od
przeprowadzenia testu wiedzy).

Wynagrodzenie wedtug mnoznika 1,23 kwoty bazowej (tj. 2 304,82 zt brutto + wystuga lat).

Dokumenty mozna sktadac¢ osobiscie na Biurze przepustek Komendy Powiatowej Policji w Pile lub przestac¢
poczta (liczy sie data stempla pocztowego).

Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



