Komenda Miejska Policji w Szczecinie

Ogtoszenie o naborze nr 17432 z dnia 01 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13

listopada
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: przetwarzania materiatéw niejawnych
Jednoosobowe Stanowisko ds. przetwarzania materiatéw niejawnych KP Szczecin - Pogodno KMP
w Szczecinie - oferta nr 8/2017

Szczecin Komenda Miejska Policji
ul. Kaszubska 35
Komisariat Policji Szczecin Pogodno 70-227 Szczecin

ul. Mickiewicza 161
71-165 Szczecin

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w siedzibie urzedu w godzinach 07:30-15:30, przy stanowisku komputerowym ponizej
potowy dobowego wymiaru czasu. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Budynek 3 kondygnacyjny. Praca
wykonywana na 1 pietrze

/brak podjazdu i wind/.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, wydawanie, udostepnianie, przekazywanie i wysylanie
dokumentdéw niejawnych

e Prowadzenie urzadzen ewidencyjnych dokumentacji niejawnej.

e Gromadzenie przepiséw niejawnych oraz prowadzenie i aktualizacja dziennika przepisow

¢ Sporzadzanie spiséw akt dokumentacji niejawnej w celu przekazania do archiwum.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ znajomos¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz.U.z 2016 r., poz. 1345 ze zm.) -
Rozdziat 1-9.

e znajomos¢ ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U.z 2016 r., poz. 1167).

¢ znajomos¢ rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 7 grudnia 2011 r. w sprawie organizacji i funkcjonowania
kancelarii tajnych oraz sposobu i trybu przetwarzania informacji niejawnych (Dz.U. Nr 276, poz. 1631)

¢ znajomos¢ zarzadzenia nr 2020 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 30 grudnia 2010 r. w sprawie
szczegoblnego sposobu organizacji i funkcjonowania kancelarii tajnych i innych niz kancelaria tajna



komdrek organizacyjnych odpowiedzialnych za przetwarzanie materialéw nigjawnych, sposobu i trybu
przechowywania informacji niejawnych, sposobu i trybu przechowywania informacji niejawnych oraz
doboru i stosowania srodkéw bezpieczenstwa fizycznego informacji niejawnych w Policji (Dz.U. KGP z
2011.1.5. ze zm).

znajomo$¢ rozporzadzenia Prezesa RM z dnia 22 grudnia 2011 r. w sprawie sposobu oznaczania
materialdéw i umieszczania na nich klauzuli tajnosci (Dz.U.Nr 288, poz. 1692).

znajomos$¢ zasad pracy kancelaryjno-biurowej

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych do
klauzuli "Scisle tajne" wystawione przez Policje, ABW, SKW lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

umiejetnos¢ pracy w zespole
samodzielnos¢ i dobra organizacja pracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

Kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie poswiadczenia bezpieczenistwa upowazniajacego do
dostepu do informacji niejawnych do klauzuli "$cisle tajne" wystawione przez Policje, ABW, SKW lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego.

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 13 listopada 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

ul. Kaszubska 35

70-227 Szczecin

z dopiskiem

Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 8/2017 - Starszy referent KP Szczecin-Pogodno

INNE INFORMACJE:

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

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek,

niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie



etniczne,

wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach. Przypominamy o koniecznosci wiasnorecznego podpisywania
listu

motywacyjnego i oswiadczen.

Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej. Oferty
kandydatow

niezakwalifikowanych do zatrudnienia sa niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia odsadzenia stanowiska.
Oferty te

moga zosta¢ odebrane osobiscie w Wydziale Kadr i Szkolenia KMP w Szczecinie przed uptywem tego terminu.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze dla zatrudnionej osoby brutto - 2237,55 zt.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ po numerami telefonow: 91-82-13-195 lub 91-82-13-183.



