Komenda Powiatowa Policji w Pyrzycach

Ogtoszenie o naborze nr 4831 z dnia 22 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 ©
listopada
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

kierownik kancelarii tajnej

Zespot Ochrony Informacji Niejawnych KPP w Pyrzycach

Pyrzyce Komenda Powiatowa Policji w Pyrzycach
ul. Kosciuszki 24
Komenda Powiatowa Policji w Pyrzycach 74-200 Pyrzyce

ul. Kosciuszki 24
74-200 Pyrzyce

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w warunkach normalnych - biurowych

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Budynek Komendy Powiatowej Policji w Pyrzycach przy ul. Kosciuszki 24. Stanowisko pracy usytuowane jest
na I pietrze w pokoju biurowym wyposazonym w meble biurowe, sprzet komputerowy oraz inne urzadzenia
biurowe. Oswietlenie w pomieszczeniu pracy naturalne i sztuczne. Budynek nie jest wyposazony w winde.
Budynek i pomieszczenia higieniczno-sanitarne nie sg przystosowane dla 0s6b niepetnosprawnych,
poruszajacych sie na wozkach inwalidzkich.

Pomieszczenie bez urzadzen klimatyzacyjnych

ZAKRES ZADAN

¢ Nadzér nad obiegiem dokumentow niejawnych w zakresie dziatania kancelarii.

¢ Organizowanie i koordynowanie pracy kancelarii oraz planowanie zadan.

e Przeprowadzenie okresowej kontroli stanu dokumentdéw niejawnych, znajdujacych sie w kancelarii.

e Egzekwowanie zwrotu dokumentéw niejawnych

e Nadzér nad wlasciwym oznaczaniem i ewidencjonowaniem dokumentéw niejawnych, prowadzeniem
urzadzen ewidencyjnych, odnotowywaniem zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci dokumentéw niejawnych
w urzadzeniach ewidencyjnych

¢ Nadzor nad wykorzystywaniem stempli i pieczeci znajdujacych sie na wyposazeniu kancelarii

¢ Nadzor i koordynacja zadan, zwigzanych z przekazywaniem do archiwum lub sktadnicy akt Policji
dokumentow niegjawnych, oraz ocena protokotow brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,BC”,
polegajaca w szczegdlnosci na poréwnaniu dokumentow przeznaczonych do brakowania, z zapisami
zawartymi w protokole brakowania w uzasadnionych przypadkach z zapisami w urzadzeniach
ewidencyjnych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok

e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,

e znajomos¢ przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: $rednie

e przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych i danych osobowych,

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"$cisle tajne",

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ komunikatywno$¢, terminowos¢,

¢ umiejetnos¢ analizowania dokumentacji i interpretacji przepisow,

o doktadnos¢, skrupulatnosé i rzetelnosc.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Kopie swiadectw pracy.

¢ 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

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Pyrzycach

ul. Kosciuszki 24

74-200 Pyrzyce

z dopiskiem

»Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 1/2016”

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%.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby posiadajace orzeczenie o niepelnosprawnosci.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie
testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uplywie 3 miesiecy od dnia
obsadzenia stanowiska.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:

91-577-95-81ub 91-577-95-05

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.
Wynagrodzenie zasadnicze wg mnoznika 1,173 kwoty bazowej z wynagrodzeniem zasadniczym w wysokosci 2
198,01 miesiecznie brutto + dodatek z tytutu wystugi lat.

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.



