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Nabdr na zastepstwo na stanowisku w korpusie
stuzby cywilnej - Kierownik Kancelarii Tajne]

OGLOSZENIE

OWOLNYMSTANOWISKUPRACY

KOMENDA POWIATOWA POLIC)I W BIERUNIU

43-155 BIERUN

ul. Turystyczna la

Komendant Powiatowy Policji w Bieruniu poszukuje kandydata na stanowisko:

kierownik Kancelarii Tajnej

w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych

do spraw obstugi Kancelarii Tajnej w zakresie prowadzenia ewidencji i
obiegu dokumentow niejawnych

- umowa ha zastepstwo

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%

Wymiar etatu: 1,0

Liczba stanowisk pracy: 1



Adres urzedu

ul. Turystyczna la

43-155 Bierun

Miejsce wykonywania pracy:

Bierun

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

organizowanie pracy Kancelarii Tajnej w zakresie obiegu dokumentéw niejawnych,

w celu zapewnienia prawidtowego postepowania z tymi dokumentami

nadzorowanie wtasciwego oznaczania dokumentéw niejawnych przez funkcjonariuszy

ewidencjonowanie materiatéw niejawnych, prowadzenie rejestru dziennikdw, ksigzek ewidencyjnych i teczek w celu

prawidtowego postepowania z dokumentami niejawnymi

odnotowywanie zmian dot. znoszenia klauzul niejawnosci, przedtuzanie lub skracanie okresu ochrony dokumentéw
niejawnych na materiatach i w urzadzeniach ewidencyjnych oraz przechowywanie, przekazywanie do realizacji
dysponentom

oraz dokonywanie wysytki dokumentéw niejawnych

przeprowadzanie okresowych kontroli stanu dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w komdrkach organizacyjnych
komendy oraz przeprowadzanie instruktazy szkoleniowych dla policjantéw i pracownikéw w zakresie sporzadzania pism i

obiegu dokumentdéw niejawnych, w celu prawidtowego wykonywania zadan

rozliczanie policjantéw i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentédw niejawnych w przypadku rozwigzania

stosunku stuzbowego lub przeniesienia do innej jednostki organizacyjnej Policji

udostepnianie policjantom przechowywanych w Kancelarii Tajnej materiatéw niejawnych w celu umozliwienia realizacji

zadan stuzbowych

koordynowanie archiwizacji dokumentéw niejawnych, w tym opiniowanie protokotéw brakowania dokumentéw niejawnych

kategorii ,BC" nie podlegajacych archiwizacji

Warunki pracy dot. charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym.



Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Praca biurowa przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin, przy o$wietleniu naturalnym

i sztucznym. Na stanowisku pracy wystepuje zagrozenie naciskami grup przestepczych. Budynek dwupietrowy wyposazony w
podjazd dla oséb poruszajgcych sie na wdézkach inwalidzkich, brak windy, brak toalet przystosowanych dla potrzeb oséb
poruszajgcych sie

na wozkach inwalidzkich. Miejsce pracy znajduje sie na pierwszym pietrze budynku.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 0,5 roku doswiadczenia zawodowego

na stanowisku administracyjno - biurowym

poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,$cisle tajne”

znajomosc¢ przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych

znajomos¢ zasad pracy kancelaryjno - biurowej

Wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze administracyjne

1 rok doswiadczenia zawodowego na stanowiskach zwigzanych z ochrong informacji niejawnych

przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

planowanie i organizowanie pracy wtasnej

samodzielnos$¢

umiejetnos¢ obstugi komputera



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celdéw rekrutacji
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo

skarbowe
kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopie dokumentéw potwierdzajace posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa

polskiego
kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe i posiadane kwalifikacje

kopia poéwiadczenia bezpieczefistwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula SCISLE
TAINE

Kopie inny dokumentdéw i oswiadczenia:

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystac z

pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatéw

Termin sktadania dokumentéw:

07.08.2013 r.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Bieruniu

Zespot Kadr i Szkolenia
ul. Turystyczna 1

43-155 Bierun



Inne informacje:

Wynagrodzenie zasadnicze: 1873,84 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5%

do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Powiatowej Policji w Bieruniu moze nastgpi¢ po potwierdzeniu przez Petnomocnika
Komendanta Powiatowej Policji w Bieruniu
ds. Ochrony Informacji Niejawnych faktu wydania i waznos$ci poswiadczenia bezpieczehstwa (w przypadku legitymowania sie

poswiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot).

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajgce wymogdw formalnych oraz ztozone
po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie bedg rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty

muszg by¢ podpisane wiasnorecznie.

Wzory o$wiadczen znajdujg sie na stronie BIP KWP w Katowicach.

Dokumenty prosimy dostarcza¢ osobiscie lub poczta w zaklejonych kopertach z dopiskiem ,oferta zatrudnienia na stanowisko

kierownika Kancelarii Tajnej KPP w Bieruniu”

Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdinych etapéw selekcji zostana powiadomieni telefonicznie lub droga elektroniczng o ich
terminie. Informacja o wyniku naboru

na powyzsze stanowisko zostanie opublikowane na stronach internetowych: http://bip.kprm.gov.pl,

http://bip.bierun.kpp.policja.gov.pl oraz udostepniona w miejscu powszechnie dostepnym w siedzibie Urzedu.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem tel. 0-32/3233218/219.

Metryczka
Data publikacji : 01.08.2013 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Powiatowa Policji w Bieruniu

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
tukasz Bisaga

Osoba udostepniajaca informacje:
tukasz Bisaga Zespét tacznosci i Informatyki
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