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Ogtoszenie o naborze na stanowisko Kierownik
Kancelarii Tajnej - umowa na zastepstwo

Komendant Powiatowy Policji w Dziatdowie poszukuje kandydatéw na stanowisko:
Kierownik Kancelarii Tajnej - ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego
pracownika

Warunki pracy na stanowisku:

- wymiar etatu: 1

- wynagrodzenie okreslone zgodnie z przepisami dotyczacymi zasad wynagradzania pracownikéw
niebedacych cztonkami korpusu stuzby cywilnej:

uposazenie zasadnicze miesieczne: 3893,79 zt brutto

plus dodatek funkcyjny i premia z uwzglednieniem stazu pracy

- umowa nha czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego pracownika
Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa Policji w Dziatdowie
Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- Przygotowywanie wykazéw dokumentdw niejawnych bedacych na stanie poszczegéinych policjantéw
do celéw inwentaryzacji;

- Nadzorowanie obiegu dokumentéw niejawnych w jednostce organizacyjnej;
- Udostepnienie lub wydawanie dokumentéw osobom uprawnionym;
- Egzekwowanie zwrotu dokumentu zawierajgcych informacje niejawne,

- Prowadzenie ewidencji, rejestrow, teczek dokumentéw niejawnych, dziennikéw i ksigzek
ewidencyjnych;

- Rozliczanie pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw niejawnych w przypadku zwolnienia
ze stuzby/pracy lub przeniesienia do innej jednostki;

- Kontrola przestrzegania wtasciwego oznaczenia i rejestrowania dokumentéw Kancelarii Tajnej;



- Prowadzenie biezgcej kontroli postepowania z dokumentami zawierajgcymi informacje niejawne, ktére
zostaty udostepnione pracownikom;

- Prowadzenie zbioréw przepiséw rejestrowych niejawnych oraz ich aktualizacja;

- Organizacja pracy Kancelarii Tajnej w sposéb zapewniajgcy mozliwos¢ ustalenia w kazdych
okolicznosciach, gdzie znajduje sie dokument niejawny klasyfikowany jako ,zastrzezony”, ,poufny”
Ltajny”, lub ,Scidle tajny”, pozostajacy w dyspozycji KPP w Dziatdowie;

- Sporzadzanie spiséw zdawczo-odbiorczych kat. ,A” ,B" i ,BE"; Sporzadzanie Protokotéw brakowania
kat. BC oraz dokumentdéw niearchiwalnych kategorii ,,B” i ,BE” zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

- Prowadzenie rejestru protokotéw brakowania materiatéw niejawnych kat. ,,BC”",
- Pomoc przy prowadzeniu akt osobowych policjantéw i pracownikéw cywilnych;

- Prowadzenie dokumentacji w zakresie medycyny pracy tj. rejestréw, sporzadzanie skierowan na
badania profilaktyczne, okresowe, do celdw sanitarno-epidemiologicznych, kontrolne, na uprawnienia
do prowadzenia pojazddw uprzywilejowanych, szczepienia itp.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: Srednie, pozadane wyzsze
pozostate wymagania niezbedne:

- posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa upowazniajacego do dostepu do informacji o klauzuli cisle
tajne,

- znajomos¢ przepiséw prawa wiasciwych dla realizacji zadan,

- umiejetnos$¢ biegtej obstugi komputera,

- systematycznos¢,

- umiejetno$¢ samoksztatcenia

- komunikatywnos¢

- doswiadczenie w pracy w administracji publicznej mile widziane

wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

- umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji, planowania, sporzgdzania dokumentéw,

- sumiennos¢, doktadnosé, spostrzegawczosé, odpowiedzialnosé,



- zdolnosci analityczne
Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
- list motywacyjny i zyciorys (CV)

- 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 umysline przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych ewentualne doswiadczenie zawodowe kandydata,

w przypadku posiadania, kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do
informacji o klauzuli Scisle tajne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego zgodnie z ustawg o ochronie informacji niejawnych

Kopie innych dokumentow i osSwiadczenia:

- kopie swiadectw z poprzednich miejsc pracy

- kopie dokumentdéw potwierdzajgcych dodatkowe kwalifikacje
Termin sktadania dokumentow:

do dnia 15.01.2024 r.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji

Grunwaldzka 8

13-200 Dziatdowo

Inne informacje:

Oferty niekompletne oraz otrzymane po terminie nie bedg rozpatrywane (decyduje data wptywu do
urzedu, w przypadku przestania oferty pocztg, za termin ztozenia oferty przyjmuje sie date stempla
pocztowego). Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Oferty
odrzucone zostang komisyjnie zniszczone. Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikujg sie do procesu selekcji nie
zostang o tym powiadomieni telefonicznie ani pisemnie. W przedktadanej ofercie prosimy o podanie
kontaktowego nr telefonu oraz okreslenie jakiego dotyczy stanowiska. Dodatkowe informacje sa



udzielane pod nr telefonu 47 7323 225, 47 7323 224.

Metryczka
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Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Powiatowa Policji w Dziatdowie
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sierz.szt. Justyna Nowicka Wydziat Prewencji i Ruchu
Drogowego
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