Komenda Miejska Policji w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 12321 z dnia 24 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

lipca
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:
specjalista

do spraw: ewidencjonowania dokumentacji niejawnej
w Wydziale do spraw Ochrony Informacji Niejawnych KMP w Poznaniu

Poznan Komenda Miejska Policji w Poznaniu
ul. Szylinga 2
60-790 Poznan

WARUNKI PRACY

Praca jednozmianowa, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, na II pietrze, budynek nie posiada barier
architektonicznych dla oséb niepelnosprawnych, praca przy komputerze,
praca z dokumentacja niejawna.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, rejestrowanie, przekazywanie dokumentéw niejawnych do innych jednostek/komorek,

¢ rejestruje dokumenty niejawne w dzienniku podawczym, w celu przekazania ich do sekretariatu KMP w
Poznaniu oraz oddziatu kancelarii tajnej i Jednoosobowych Stanowisk Obstugi Kancelaryjnej,

¢ kontroluje w podlegtych jednostkach/komérkach KMP w Poznaniu, zgodnie z upowaznieniem Komendanta
Miejskiego Policji w Poznaniu przestrzegania przepiséw dot. OIN,

e rozlicza policjantow i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych oraz egzekwuje
terminowy zwrot dokumentéw wydanych przez Kancelarie Tajna,

¢ informuje wykonawcéw merytorycznych o sposobie prowadzenia ewidencji dokumentéw, ich rejestracji i
przechowywania,

e bierze udzial w procedurach przekazywania jednostek i komorek organizacyjnych KMP w Poznaniu,

¢ wydaje dokumenty O/Z po odpowiednim okresie przechowywania jednostkom i komoérkom organizacyjnym

obstugiwana przez Kancelarie Tajna,

bierze udziat w inwentaryzacji dokumentéw niejawnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej
Umiejetnos¢ pracy w zespole,

e Znajomos$c¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych,

Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilnej,



¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do dokumentéw o klauzuli "$cisle tajne" lub
oswiadczenie o poddaniu sie procedurze sprawdzajacej.

¢ obstuga komputera

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do dokumentéw o klauzuli "$cisle tajne" lub
oswiadczenie o poddaniu sie procedurze sprawdzajacej.

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Poznaniu

ul. Szylinga 2

60-790 Poznan

INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie wg. mnoznika 1,3= 2435,99 zt + dodatek stazowy max. 20% brutto.

W liscie motywacyjnym wymagane jest umieszczenie numeru ogtoszenia dotyczacego naboru, dane
kontaktowe, dane do korespondencji, numer PESEL.

Oferty nadestane po terminie nie beda rozpatrywane.

Aplikacje niekompletne lub nie podpisane odrecznie - nie przejda do dalszego etapu rekrutacji.

Oferta powinna zawiera¢ tylko wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie zalacza¢ oryginatéw ani
suplementow do dyplomow.

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ odrecznie, czytelnie podpisane z aktualna data.

Lista kandydatéw speliajacych wymogi formalne i zakwalifikowanych do dalszego etapu naboru zostanie
umieszczona na stronie BIP KMP w Poznaniu, w zaktadce nabory-ksc.

Ofert nie zakwalifikowanych nie odsytamy.

Dodatkowe informacje dotyczace procedury naboru mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu 061 84 157 22
Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.






