Komenda Powiatowa Policji w Wolsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 2883 z dnia 26 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 @
wrzeshnia
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

w Zespole do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Wolsztyn Komenda Powiatowa Policji w Wolsztynie

ul. Dworcowa 1, 64-200 Wolsztyn

WARUNKI PRACY

praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera oraz urzadzen biurowych

ZAKRES ZADAN

Organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii tajnej

Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw niejawnych
Prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepisow, w ktérym sa ewidencjonowane obowiazujace akty
prawne zawierajace informacje niejawne, a takze udostepnianie tych przepisow lub ich wydawanie na
zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych

Odnotowywanie zmiany zniesienia klauzul tajnosci lub przedtuzenia, skracania okresu ochrony
dokumentéw niejawnych w dokumentacji ewidencyjnej

Prowadzenie okresowej kontroli stanu dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii tajnej
Informowanie Pelnomocnika Informacji Nigjawnych o zagrozeniach utraty lub zagubienia dokumentéw
niejawnych wynikajacych z nieprzestrzegania obowiazujacych w tym zakresie przepisow

Prowadzenie ewidencji wykorzystywanych stempli i pieczeci znajdujacych sie na wyposazeniu kancelarii
tajnej

Wspomaganie starszego technika Zespotu Prezydialnego, Kadr i Szkolenia w biezacym rejestrowaniu oraz
przygotowywaniu poczty do wysylki.

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

Posiadanie nieposzlakowanej opinii

Umiejetnos¢ obstugi komputera

Umiejetnos$¢ redagowania pism

Dyspozycyjnosc

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji

e Przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

¢ Dostep do informacji o klauzuli "$cisle tajne" wydane przez organy Policji
e Znajomos$c¢ przepiséw ustawy o ochronie informacji niejawnych

¢ Umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Rzetelnos¢ i doktadno$¢ w wykonywaniu obowiazkdw

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Wolsztynie

ul. Dworcowa 1

64-200 Wolsztyn

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie wedtug mnoznika 1,000 kwoty bazowej (1873,84 zt brutto + wystuga lat).

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. (068) 347 53 25, (068) 347 53 91.

Zakwalifikowani kandydaci zostang zaproszeni do siedziby Komendy w celu wziecia osobistego udziatu w
postepowaniu kwalifikacyjnym.

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 inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



