Komenda Wojewddzka Policji w Poznaniu

Ogtoszenie o naborze nr 13703 z dnia 29 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 ©
sierpnia
2017

Komendant Wojewddzki Policji w Poznaniu poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

specjalista

Wydziat ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Poznan Komenda Wojewédzka Policji
w Poznaniu
ul. Taborowa 22 ul. Kochanowskiego 2a

WARUNKI PRACY

charakter pracy: biurowa,

czynniki ucigzliwe dla zdrowia: sztuczne o$wietlenie, wymuszona pozycja ciala,

budynek czteropietrowy, ubikacje nieprzystosowane dla oséb niepelnosprawnych poruszajacych sie na wozku
inwalidzkim, winda przy wejsciu do budynku.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji dokumentéw niejawnych dla komoérek i jednostek organizacyjnych Komendy
Wojewodzkiej Policji w Poznaniu w oparciu o odpowiednie przepisy,

e prowadzenie i wysylanie korespondencji niejawnej dla komérek i jednostek organizacyjnych Komendy
Wojewodzkiej Policji w Poznaniu,

¢ kontrolowanie prawidtowosci oznaczania i obiegu dokumentéw niejawnych bedacych na stanie
funkcjonariuszy oraz pracownikow komérek i jednostek organizacyjnych Komendy Wojewodzkiej Policji w
Poznaniu,

¢ dokonywanie przegladu dokumentéw zgodnie z przepisami o ochronie informacji niejawnych,

¢ kontrolowanie prawidtowosci zakwalifikowania dokumentacji zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
sporzadzanie spiséw akt przekazanych do archiwum i protokotéw brakowania akt,

¢ udzielanie instruktazu i informacji w sprawach spornych zwiazanych z obiegiem, brakowaniem i
archiwizacja dokumentéw niejawnych w jednostkach organizacyjnych i terenowych Policji,

¢ samodzielne przeprowadzanie inwentaryzacji materiatéw niejawnych oraz informatycznych nosnikéw
danych,

¢ realizowanie czynnos$ci zdawczo-odbiorczych materiatéw niejawnych jednostek i komoérek organizacyjnych
Policji wojewodztwa wielkopolskiego.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
e doswiadczenie zawodowe: 2 lata



znajomos¢ przepiso6w o ochronie informacji niejawnych,

obstuga komputera - pakietu Office,

dyspozycyjno$é, w razie koniecznos$ci praca w godzinach nadliczbowych,

komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ przekazywania informacji w sposoéb jasny i precyzyjny, umiejetno$¢ pracy
w zespole,

doswiadczenie w pracy w administracji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

wyksztalcenie wyzsze (licencjat, inzynierskie),

przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych,

dostep do informacji niejawnych o klauzuli " Scisle tajne",
znajomo$¢ przepiséw zwiazanych z obstuga kancelarii tajnej,
doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z obstuga kancelaryjna.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spemienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze zm.),
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 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/kandydatow

Kandydaci proszeni sa o podanie numeru telefonu i/lub adresu poczty elektroniczne;j.

List motywacyjny powinien zawiera¢ numer ogloszenia i nazwe stanowiska podanego w ogloszeniu

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 sierpnia 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

Kochanowskiego 2a

60-844 Poznan

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

1) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 61-84-153-56, 61-84-145-63

2) Zakwalifikowani kandydaci zostana zaproszeni do wziecia osobistego udziatu w postepowaniu
rekrutacyjnym.

3) Listy kandydatow spelniajacych wymagania formalne umieszczone zostana na stronie BIP KWP w Poznaniu
pod numerem ogtoszenia.

4) Metody/techniki, ktére beda stosowane podczas naboru: weryfikacja formalna ofert, test wiedzy, rozmowa
kwalifikacyjna, (w zaleznosci od ilosci ztozonych aplikacji zastrzega sie mozliwos¢ odstapienia od
przeprowadzenia testu wiedzy).

5) Wynagrodzenie wedtug mnoznika 1.35 kwoty bazowej (tj. 2.529,68 z1. brutto + wystuga lat).

6) Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w sekretariacie Wydziatu Kadr i Szkolenia KWP w Poznaniu lub
przestac poczta (liczy sie data stempla pocztowego).

7) Dokumenty aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi.

8) Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



