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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

» Ogtoszenie nr: 152625 inspektor do spraw
kancelarii tajnej w Wydziale Ochrony Informacji
Niejawnych

Ogtoszenie nr: 152625

Data ukazania sie ogtoszenia: 16 lipca 2013 r.

Komenda Wojewoddzka Policji w Kielcach

Swietokrzyski Komendant Wojewédzki Policji
poszukuje kandydatéw na stanowisko:
inspektor do spraw kancelarii tajnej w Wydziale Ochrony Informacji Niejawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej
Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Wojewddzka Policji
ul. Seminaryjska 12
25-372 Kielce

Miejsce wykonywania pracy:

Kielce



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
niejawnych;
prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej;

sporzadzanie spiséw akt dokumentacji przekazanej do archiwum i protokotéw brakowania
dokumentacji kat. BC oraz kompletowanie dokumentéw i przygotowywanie akt;

prowadzenie i aktualizowanie ewidencji obowigzujgcych aktéw prawnych, przerejestrowywanie
zmian klauzul dokumentéw niejawnych we wtasciwych dziennikach ewidencyjnych;

zwracanie wykonawcom merytorycznym dokumentéw przeznaczonych do wystania, w
przypadku gdy nie spetniajg wymogdéw okreslonych przepisami;

prowadzenie i aktualizowanie ewidencje 0s6b, ktore uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa z
obstugiwanych komérek organizacyjnych Komendy Wojewddzkiej Policji, a takze
przeprowadzanie szkoleh dla pracownikéw wydziatdw z zakresu ochrony informacji niejawnych;

kontrolowanie postepowania z dokumentami, ktére zostaty udostepnione pracownikom
merytorycznym;

dokonywanie sprawdzehn w systemach informatycznych.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
Praca biurowa na miejscu, przy oswietleniu sztucznym, w systemie jednozmianowym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
Praca na trzecim pietrze, brak windy oraz odpowiednio dostosowanej toalety dla oséb
niepetnosprawnych.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

pozostate wymagania niezbedne:
poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli tajnosci ,,Scisle tajne" lub oéwiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego;

znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych oraz innych wewnetrznych aktéw
prawnych;

tatwos¢ komunikowania sie;



umiejetnos¢ pracy zespotowej;
umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej;
umiejetnosc interpretacji przepiséw;

umiejetnos¢ podejmowania decyzji.

wymagania dodatkowe

1 rok doswiadczenia w pracy biurowej;

przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysline przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "scisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

Inne dokumenty i osSwiadczenia:

Termin sktadania dokumentow:
22-07-2013

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji
ul. Seminaryjska 12
25-372 Kielce

z dopiskiem w liscie motywacyjnym: inspektor ds. kancelarii tajnej.
Inne informacje:

Uprzejmie informujemy kandydatéw, ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest



nadestanie w terminie wszystkich wymaganych dokumentéw oraz wtasnorecznie podpisanych
oswiadczen i listu motywacyjnego. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepetnosprawne, ktére spetniajg wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Dokumenty
ztozone w aplikacji nie bedg zwracane. Oferty otrzymane po terminie nie bedga rozpatrywane
(decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapdéw selekc;ji
zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Wzory oswiadczenh dostepne sg
na stronie internetowej http://bip.kielce.kwp.policja.gov.pl/ w zaktadce "Zatrudnienie w Policji".

Metryczka
Data publikacji : 16.07.2013 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian KWP w Kielcach

Osoba udostepniajgca informacje:
Matgorzata Paluch Wydziat Komunikacji i Prezydialny
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