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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie nr: 147471

Data ukazania sie ogtoszenia: 16 listopada 2012 r.

Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
inspektor

do spraw informacji niejawnych

Kancelarii Tajnej Zespotu 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

Komenda Miejska Policji w Gorzowie WIkp.
ul. Wyszynskiego 122
66-400 Gorzéw Wikp.

Miejsce wykonywania pracy:



Gorzéw Wikp.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie rejestru dziennikdw, ksigzek ewidencyjnych i teczek, dziennikéw
korespondencyjnych; dziennika ewidencji wykonanych kopii, odpiséw, wypiséw, wyciggdéw i
ttumaczen; rejestru wydanych materiatédw kancelaryjnych; ksigzek doreczen przesytek
miejscowych; kart zapoznania sie z dokumentami oznaczonymi klauzulg

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
niejawnych;
prowadzenie i aktualizacja dziennika przepiséw dla dokumentéw niejawnych, udostepnianie lub

wydawanie przepiséw na zasadach okrslonych w przepisach o ochronie informacji niejawnych;

odnotowywanie zmian, znoszenie klauzul tajnosci oraz przedtuzanie lub skracanie okreséw
ochrony dokumentéw niejawnych w ewidencji;

zwracanie wykonawcom merytorycznym dokumentéw przeznaczonych do wystania celem
uzupetnienia;
kompletowanie i przygotowywanie dokumentéw niejawnych do archiwizacji;

sporzgdzanie wykazoéw dokumentdw niejawnych pobranych z kancelarii w celu rozliczenia
dokumentéw z dziennikami;

przeprowadzanie pétrocznych i rocznych inwentaryzacji dokumentéw niejawnych; pomoc przy
czynnosciach zwigzanych z przeprowadzaniem postepowan sprawdzajacych n.in. wypetnianie
drukéw sprawdzen, ewidencji i przygotowanie akt do wystania.

Warunki pracy

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- wiekszos$¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzacej;
- praca 8 godzin na dobe;
- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin na dobe.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Budynek Komendy Miejskiej Policji w Gorzowie Wlkp. usytuowany jest przy ul. Wyszynskiego
122. Stanowisko pracy znajduje sie na | pietrze. Wejscie gtéwne do budynku dostosowane jest
do potrzeb oséb niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézku inwalidzkim. W budynku brak
windy. Na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. Praca wykonywana przy
sztucznym oswietleniu.



Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

pozostate wymagania niezbedne:
poswiadczenie bezpieczehnstwa o klauzuli

umiejetnos¢ interpretacji przepiséw;

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw.

wymagania dodatkowe

wyksztatcenie wyzsze;
przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych;
znajomos¢ podstaw w zakresie ochrony informacji niejawnych;

0,5 do 1,5 roku doswiadczenia zawodowego w pracy biurowe;.

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 oSwiadczenie 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 swiadectw pracy,
kopie zaswiadczen o pobieraniu zasitkdw dla bezrobotnych.
Kopie innych dokumentow i osSwiadczenia:

Termin skladania dokumentow:

26-11-2012



Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Polic;ji
Wyszynskiego 122 pokéj 205
66-400 Gorzéw Wielkopolski

Inne informacje:

Oferty, ktére nie spetniaja wymogdw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda
brane pod uwage. Decyduje data stempla pocztowego. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane
wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydaci zakwalifikowani zostana
telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Brak odpowiedzi jest rGwnoznaczny z nie
zakwalifikowaniem kandydata. Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

I_Metryczka
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Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
Anna Chmielenko

Osoba udostepniajaca informacje:
Anna Chmielenko

Osoba modyfikujgca informacje:
Anna Chmielenko
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