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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie dot. wolnego stanowiska pracy -
inspektora do spraw ewidencji i obiegu
dokumentéw niejawnych w Kancelarii Tajnej
Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych, w
celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu
stuzby cywilnej.

Komendant Miejski Policji w Gliwicach poszukuje kandydatéw na stanowisko inspektora
do spraw ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych w Kancelarii Tajnej Zespotu do
spraw Ochrony Informacji Niejawnych.

Ogtoszenie nr: 141756

Data ukazania sie ogtoszenia: 16 marca 2012 r.

Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

inspektor

do spraw ewidencji i obiegu dokumentéw niejawnych

w Kancelarii Tajnej Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych.



W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobechego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Miejska Policji w Gliwicach
ul. Powstancéw Warszawy 12
44-100 Gliwice

Miejsce wykonywania pracy:

Gliwice

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
niejawnych oraz sporzgdzanie kopii, wyciggdw, wypiséw i odpiséw z dokumentéw niejawnych,
w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw niejawnych w komendzie,

prowadzenie urzadzeh ewidencyjnych okreslonych w przepisach dotyczacych organizacji
kancelarii tajnych, w celu zapewnienia prawidtowego obiegu dokumentéw zawierajacych
informacje niejawne,

odnotowywanie na dokumentach zawierajgcych informacje niejawne oraz urzgdzeniach
ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli tajnosci.

sprawdzanie poprawnosci sporzadzenia dokumentéw niejawnych i zwracanie ich wykonawcom



merytorycznym do uzupetnienia, w przypadku, gdy nie spetniaja wymogdéw formalnych, w celu
nie dopuszczenia do naruszenia przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

aktualizowanie dziennikéw przepiséw, w ktérych ewidencjonowane sg obowigzujace akty
prawne zawierajgce informacje niejawne, a takze udostepnianie tych przepiséw lub ich
wydawanie, na zasadach okreslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych, w celu
posiadania kompletnego i aktualnego zbioru przepiséw, ktérych znajomos¢ jest niezbedna do
prawidtowej realizacji zadan stuzbowych,

sporzadzanie wykazédw dokumentéw niejawnych pobranych z kancelarii przez policjantéw i
pracownikéw w zwigzku z realizacjg zadan stuzbowych, w celu rozliczenia dokumentéw z
dziennikiem korespondencyjnym,

archiwizowanie dokumentéw niejawnych znajdujacych sie w kancelarii tajnej, w celu
przekazania do archiwum (sktadnicy akt) spraw ostatecznie zakohczonych oraz sporzadzanie
protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,BC".

coroczne rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych, w celu
sprawdzenia stanu ewidencyjnego dokumentéw niejawnych ze stanem faktycznym.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca w systemie osmiogodzinnym. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy (czas
pracy przy monitorze ponizej 4 godzin dziennie), kserokopiarke. Na stanowisku pracy wystepuje
oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca biurowa zwigzana z obstuga klienta wewnetrznego. Na
stanowisku pracy wystepuje zagrozenie naciskami grup przestepczych.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy w Kancelarii Tajnej Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych usytuowane jest
na pierwszym pietrze w budynku KMP w Gliwicach przy ulicy Powstancéw Warszawy 12. Budynek nie
jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak wind, podjazdéw.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy

niezbedne



wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 12 miesiecy doswiadczenia zawodowego w pracy
w administracji

pozostate wymagania niezbedne:

znajomos¢ przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych,

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,

umiejetnos¢ wspétpracy, komunikowania sie,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz drukarki i kserokopiarki.

wymaganiadodatkowe

wyksztatcenie wyzsze

poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,,scisle tajne”.

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
umysine przestepstwo skarbowe



kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "scisle tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o0 ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych 1 rok doswiadczenia w pracy w administracji,

wyzej wymienione oSwiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualng datg oraz odrecznym podpisem.

Kopie innych dokumentoéw i oswiadczenia

Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc - w przypadku kandydatéw, ktérzy
zamierzajg skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie
najlepszych kandydatéw

Termin skladania dokumentow:
21-03-2012
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Polic;ji
Powstahcéw Warszawy 12
44-100 Gliwice

Zespot Kadr i Szkolenia, Il pietro, pokdj 202

Inne informacje:

Wynagrodzenie zasadnicze: 1 658,35 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.



Oferty niepodpisane odrecznie, niekompletne, niespetniajgce wymogoéw formalnych oraz ztozone po
terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data ich ztozenia w siedzibie Komendy Miejskiej Policji w
Gliwicach lub data stempla pocztowego).

Lista kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne zostanie opublikowana w BIP KMP w Gliwicach, a
kandydaci zostang poinformowani telefonicznie o kolejnych etapach selekgji.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (032) 336-93-43 |ub (032) 336-93-95.

Metryczka
Data publikacji : 16.03.2012 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Marek Stomski

Osoba udostepniajgca informacje:
Marek Stomski Zespdt Komunikacji Spotecznej

Osoba modyfikujaca informacje:
Marek Stomski


https://gliwice.bip.policja.gov.pl/011/rejestr/12985,dok.html

