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Nabór na stanowisko Kierownik kancelarii tajnej

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatów/kandydatek na stanowisko

kierownik kancelarii tajnej

w Kancelarii Tajnej Zespołu Ochrony Informacji Niejawnych Wydziału Ogolnego

 
Miejsce wykonywania pracy:

Kielce

ul. Śniadeckich 14
25-366 Kielce

Adres urzędu:

os. Na Stoku 63 B
25-437 Kielce

WARUNKI PRACY

1. Warunki dotyczące charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadań:
- praca biurowa,
2. Miejsce i otoczenie organizacyjno – techniczne stanowiska pracy:
- naturalne i sztuczne oświetlenie,
- praca przy monitorze ekranowym poniżej dobowego czasu pracy,
- praca na piętrze,
- budynek nie posiada windy, brak podjazdu dla osób niepełnosprawnych.

ZAKRES ZADAŃ

Organizowanie i kierowanie pracą kancelarii tajnej

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i przekazywanie dokumentacji niejawnej

Prowadzenie okresowych kontroli w ramach nadzoru wynikającego z przepisów o ochronie
informacji niejawnych



Uczestniczenie w komisjach zdawczo-odbiorczych w zakresie ochrony informacji niejawnych

Przygotowanie i prowadzenie szkoleń z zakresu ochrony informacji niejawnych

Nadzorowanie właściwego oznaczania klauzulami dokumentów niejawnych

Prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepisów niejawnych

Informowanie pełnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych o zagrożeniach utraty lub
zagubienia dokumentów niejawnych

WYMAGANIA NIEZBĘDNE

Wykształcenie: średnie

poświadczenie bezpieczeństwa uprawniające do dostępu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulą "ściśle tajne" lub oświadczenie o wyrażeniu zgody na przeprowadzenie
postępowania sprawdzającego zgodnie z ustawą z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (j.t. - Dz. U. z 2016 r., poz. 1167 z późn. zm.)

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pełni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wykształcenie: wyższe

doświadczenie zawodowe: w zakresie ochrony informacji niejawnych

znajomość przepisów Ustawy o ochronie informacji niejawnych

znajomość przepisów Ustawy o Policji

umiejętność właściwej interpretacji przepisów

bardzo dobra umiejętność obsługi programów komputerowych – edytor tekstu i arkusz
kalkulacyjny

samodzielność

umiejętność pracy w zespole

asertywność

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE

Życiorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie
wykształcenia

Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie
doświadczenia zawodowego / stażu pracy



- świadectwa pracy i zakresy obowiązków lub zaświadczenia potwierdzające posiadanie
doświadczenia zawodowego w zakresie ochrony informacji niejawnych

Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego
posiadanie polskiego obywatelstwa

Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru

Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych

Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne
przestępstwo skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wykształcenia

Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doświadczenia zawodowego / stażu pracy

podanie o przyjęcie do pracy napisane odręcznie

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW

Dokumenty należy złożyć do: 31.10.2017

Decyduje data: wpływu oferty do urzędu

Miejsce składania dokumentów:
os. Na Stoku 63 B
25-437 Kielce

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób

niepełnosprawnych w urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz

zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Osoby spełniające wymagania zostaną powiadomione telefonicznie o zakwalifikowaniu do dalszego

etapu postępowania. Do składania ofert zapraszamy również osoby niepełnosprawne, których stopień

niepełnosprawności nie wyklucza realizacji wyżej opisanych zadań. Planowany termin zatrudnienia –

listopad - grudzień 2017 r.

Metryczka

Data publikacji : 17.10.2017
Rejestr zmian

Podmiot udostępniający informację:
Komenda Miejska Policji w Kielcach

http://bip.kielce.kmp.policja.gov.pl/126/rejestr/25837,dok.html


Osoba udostępniająca informację:
Elżbieta Piotrowicz


