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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie nr: 173957 inspektor do spraw
kancelarii tajnej w Wydziale Ochrony Informacji
Niejawnych

Ogtoszenie nr: 173957

Data ukazania sie ogtoszenia: 09 pazdziernika 2015 r.

Komenda Wojewddzka Policji w Kielcach

Swietokrzyski Komendant Wojewddzki Policji
poszukuje kandydatek/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%.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

ul. Seminaryjska 12
25-372 Kielce



Miejsce wykonywania pracy:

Kielce

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
Przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentow
niejawnych,

Prowadzenie dokumentacji ewidencyjnej: rejestr dziennikdw ewidencji i teczek, dzienniki
ewidencyjne, dzienniki przepiséw, rejestry wydanych przedmiotéw, wykazy przesytek nadanych
i wydanych, karty zapoznania z dokumentami oznaczonymi klauzulg : ,$cisle tajne” i ,tajne”,
inne dzienniki i rejestry,

Sporzadzanie spiséw akt dokumentacji przekazanej do archiwum i protokotéw brakowania
dokumentacji kat. ,BC” oraz kompletowanie dokumentdéw i przygotowywanie akt,

Prowadzenie aktualizacji ewidencji obowigzujacych aktéw prawnych, przerejestrowywanie
zmiany klauzul dokumentéw niejawnych we wiasciwych dziennikach ewidencyjnych,

Prowadzenie i aktualizacja ewidencji oséb, ktére uzyskaty poswiadczenie bezpieczenstwa z
obstugiwanych komérek organizacyjnych Komendy Wojewddzkiej Policji w Kielcach,

Kontrola postepowan z dokumentami, ktére zostaty udostepnione pracownikom
merytorycznym,

Zwrot wykonawcom merytorycznym dokumentéw przeznaczonych do wystania, w przypadku
gdy nie spetniajg wymogdéw okreslonych przepisami.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

praca w siedzibie urzedu

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
- naturalne i sztuczne oswietlenie,
-obstuga komputera powyzej 4 godzin na dobe.

Inne
Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok stazu pracy zwigzanej z ochrong informacji



niejawnych

pozostate wymagania niezbedne:
umiejetnos¢ interpretacji przepiséw,

znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych i wydanych na jej podstawie
przepiséw wykonawczych,

umiejetnos¢ prawidtowego opisu dokumentu niejawnego i jego oznaczania,
znajomos¢ urzadzen ewidencyjnych,
przygotowanie dokumentu do powielenia,

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych o
klauzuli " scisle tajne" lub zgoda na przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego w
celu uzyskania poswiadczenia bezpieczenstwa do klauzuli " scisle tajne".

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

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

kopia poswiadczenia bezpieczehstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "$cisle tajne" lub o$wiadczenie 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),

kopie dokumentéw powierdzajgcych wymagany staz pracy.
Termin sktadania dokumentow:
19-10-2015
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Wojewddzka Polic;ji
Seminaryjska 12
25-372 Kielce

z dopiskiem w liscie motywacyjnym - inspektor do spraw kancelarii tajnej w Wydziale Ochrony
Informacji Niejawnych Komendy Wojewddzkiej Policji w Kielcach



Inne informacje:

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosd¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Uprzejmie informujemy, Ze warunkiem spetnienia wymagan formalnych jest nadestanie w
terminie wszystkich wymaganych dokumentéw, wtasnorecznie podpisanych oswiadczen i listu
motywacyjnego. Dokumenty ztozone w aplikacji nie bedg zwracane. Oferty otrzymane po
terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydatki/Kandydaci
zakwalifikowani do dalszych etapéw selekcji zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o
ich terminie. Wzory oswiadczen dostepne sg na stronie internetowe;j
http://bip.kielce.kwp.policja.gov.pl/ w zaktadce "Zatrudnienie w Policji".

Metryczka

Data publikacji : 09.10.2015 Podmiot udostepniajacy informacje:
Data modyfikacji : 20.01.2016 KWP w Kielcach
Rejestr zmian

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Swietokrzyski Komendant Wojewddzki Policji w
Kielcach

Osoba udostepniajaca informacje:
Matgorzata Paluch Wydziat Komunikacji i Prezydialny

Osoba modyfikujaca informacje:
Matgorzata Paluch
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