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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Specjalisty ds. kancelaryjnych w Wydziale ds.
Ochrony Informacji Niejawnych KWP w Szczecinie

Oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr 4/2012

KOMENDANT WOJEWODZKI POLIC)JI W SZCZECINIE

poszukuje kandydata na stanowisko
Specjalisty ds. kancelaryjnych

w Wydziale ds. Ochrony Informacji Niejawnych KWP w Szczecinie

ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie

ul. Matopolska 47



70-515 Szczecin

Zakres zadan wykonywanych:

- - przyjmowanie oraz ewidencjonowanie materiatéw niejawnych dla Wydziatu ds. Ochrony
Informacji Niejawnych oraz wydziatéw KWP nie posiadajgcych Kancelarii Tajnej;

- - prowadzenie okresowych kontroli w zakresie funkcjonowania kancelarii tajnych oraz innych
niz kancelaria tajna komérek odpowiedzialnych za przetwarzanie materiatéw niejawnych w
jednostkach i komdrkach organizacyjnych Policji woj. zachodniopomorskiego, celem sprawdzenia
poziomu przestrzegania przepisOw w tym zakresie;

- - prowadzenie szkoleh w zakresie funkcjonowania kancelarii tajnych i obiegu materiatéw
niejawnych w celu poréwnania stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym;

- - prowadzenie inwentaryzacji materiatow niejawnych w celu poréwnania stanu faktycznego ze
stanem ewidencyjnym;

- - przygotowywanie dokumentacji dotyczacej sporzadzania wywiadéw Srodowiskowych wobec
kandydatéw do objecia stanowisk w resorcie sprawiedliwosci;

- - prowadzenie kartoteki osobowej policjantéw i pracownikéw majacych na stanie materiaty
niejawne celem ich rozliczenia;

- - udziat w przekazywaniu agend kierownikdw komérek i jednostek organizacyjnych - celem ich
rozliczenia.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

Wyjazdy stuzbowe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

Nie wystepuja uciazliwe warunki pracy.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy:
niezbedne
wyksztatcenie:wyzsze magisterskie;

doswiadczenie zawodowe: 12 miesiecy w pracy kancelaryjno-biurowej;



pozostate wymagania niezbedne:

- umiejetnos$¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

- komunikatywnos¢, terminowos¢;

- umiejetnos$¢ analizowania dokumentacji i interpretacji przepiséw;

- doktadnos¢, skrupulatnos¢ i rzetelnos¢;

- umiejetnos$¢ zwieztego raportowana ustalen w formie pisemnej i ustnej;

- umiejetnos$¢ organizacji pracy, samodzielnos¢ w dziataniu, kreatywnosc.

wymagania dodatkowe

- - znajomos¢ ustawy z dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Z 2010r.
Nr 182, poz. 1282);

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

- - znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréow z dnia 7 grudnia 2011r. w sprawie
nadawania, przyjmowania, przewozenia, wydawania i ochrony materiatéw zawierajacych informacje
niejawne (Dz. U. Nr 271, poz. 1603);

- - znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2011r. w sprawie
sposobu oznaczania materiatéw i umieszczania na nich klauzuli tajnosci (Dz. U. Nr 288, poz. 1692);

- - poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych do
klauzuli ,Scisle tajne”;

- - zaswiadczenie potwierdzajgce odbycie szkolenia z zakresu ochrony informacji niejawnych.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

- - zyciorys i list motywacyjny;

- - kopia dowodu osobistego;

- - kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

- - oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaraniu za
przestepstwo



- popetnione umyslnie oraz za przestepstwo skarbowe popetnione umysinie;
- - oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw

- rekrutacji.

Kopie innych dokumentow:

- kopie $wiadectw pracy.

Termin skladania dokumentéw:

21.05.2012r.

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Wojewddzka Policji w Szczecinie
Wydziat Kadr i Szkolenia
ul. Matopolska 47 p.2

70-515 Szczecin

Inne informacje:

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby posiadajgce orzeczenie

0 nhiepetnosprawnosci.

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do zatrudnienia sg niszczone po uptywie 3 miesiecy
od dnia obsadzenia stanowiska. Oferty te moga zosta¢ odebrane osobiscie w Wydziale Kadr

i Szkolenia KWP w Szczecinie przed uptywem tego terminu.



Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: (091) 82-11-261

lub (091) 82-11-235.

Metryczka

Data publikacji : 14.05.2012
Data modyfikacji : 27.06.2012

Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
KWP w Szczecinie

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
mt. insp. Piotr Romaniewicz

Osoba udostepniajaca informacje:
nadkom. Krzysztof Chetstowski Wydziat Komunikacji
Spotecznej

Osoba modyfikujaca informacje:
nadkom. Krzysztof Chetstowski
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