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Ogtoszenie nr 155612 dotyczgce naboru na
stanowisko starszego referenta Kancelarii Tajnej
Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych
KMP w Bydgoszczy

Ogtoszenie nr: 155612

Data ukazania sie ogtoszenia: 08 listopada 2013 r.

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
starszy referent

do spraw obstugi kancelaryjno - biurowej

Kancelarii Tajnej Zespotu ds. Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Miejskiej Policji w
Bydgoszczy

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy
ul. Wojska Polskiego 4f
85-171 Bydgoszcz

Miejsce wykonywania pracy:

Bydgoszcz

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

przyjmowanie, ewidencjonowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysytanie dokumentéw
jawnych i niejawnych zapewniajac ich prawidtowy obieg, w celu przestrzegania przepiséw o
ochronie informacji niejawnych,

prowadzenie urzadzen ewidencyjnych w postaci rejestrow, dziennikéw, ksigzek, wykazéw, a
takze aplikacji ,Kancelarii Tajnej” w systemie informatycznym, w celu zapewnienia mozliwosci
ustalenia, gdzie znajduje sie dokument pozostajacy w dyspozycji jednostki,

archiwizowanie dokumentéw jawnych i niejawnych znajdujacych sie w Kancelarii Tajnej, a takze
przyjmowanie dokumentdw jawnych i niejawnych spraw ostatecznie zakonczonych od
policjantéw weryfikujgc ich kompletnos¢, odnotowujac ten fakt w aplikacji ,Kancelaria Tajna”,
w celu biezgcej aktualizacji stanu faktycznego posiadanych dokumentéw niejawnych ze stanem
ewidencyjnym,

sporzgdzanie wykazoéw dokumentéw niejawnych pobranych z kancelarii przez pracownikéw
komodrek organizacyjnych, w celu rozliczenia dokumentéw niejawnych z dziennikiem
korespondencyjnym,

weryfikowanie wytworzonych dokumentéw niejawnych pod wzgledem formalnym, zwracajac
dokumenty wykonawcy merytorycznemu w przypadku, gdy nie spetniajg one okreslonych
wymogéw oraz informowanie w jakim zakresie nalezy dokument uzupetni¢ badz poprawic,

odnotowywanie zmian, zniesienia lub przedtuzenia klauzuli tajnosci, skrécenia okresu ochrony
dokumentéw niejawnych w urzadzeniach ewidencyjnych,



coroczne rozliczanie wszystkich pozycji w prowadzonych urzadzeniach ewidencyjnych oraz
prowadzenie i aktualizowanie dziennika przepiséw, w ktérych ewidencjonowane sg akty
prawne,

powielanie dokumentéw niejawnych na pisemne zlecenie kierownikéw jednostek i komorek
organizacyjnych KMP w Bydgoszczy.

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

podstawowy system czasu pracy 7.30 -15.30, zagrozenie korupcja

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

stanowisko pracy znajduje sie na pierwszej kondygnacji budynku w czesci nieprzystosowanej dla 0séb
niepetnosprawnych, wejscie gtéwne do budynku jest dostosowane dla potrzeb 0séb niepetnosprawnych
poruszajgcych sie na wdzku inwalidzkim, brak progéw utrudniajgcych wjazd wézkiem, na parterze
budynku znajduje sie toaleta przystosowana dla 0séb poruszajacych sie na wdzku inwalidzkim,
zapewniona jest odpowiednia szerokos¢ drzwi oraz ciggéw komunikacyjnych, brak mozliwosci
poruszania sie wozkiem inwalidzkim na wyzszych kondygnacjach - brak wind,

narzedzia i materiaty pracy: biurko, komputer, monitor ekranowy, faks, telefon, nie wystepujg uciazliwe,
szkodliwe oraz niebezpieczne warunki pracy.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 1 rok 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w
administracji publicznej lub 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze ochrony informacji
niejawnych



pozostate wymagania niezbedne:
znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony informacji niejawnych oraz umiejetnosc ich
interpretac;ji,

umiejetnos¢ pracy w zespole
komunikatywnos¢,
umiejetnos¢ dziatania w sytuacji stresowej,

umiejetnos¢ obstugi komputera;

wymagania dodatkowe

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informaji niejawnych
oznaczonych klauzulg "$cisle 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),

kopia dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe.
Termin sktadania dokumentow:

18-11-2013

Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji
Wojska Polskiego 4f
85-171 Bydgoszcz

z dopiskiem ogtoszenie nr 155612



Inne informacje:

Aplikacje przestane drogg elektroniczng nie beda rozpatrywane.Oferta powinna zawierac tylko
wymagane dokumenty w kserokopii, prosze nie zatgczac oryginatéw. Koniecznie prosze zaznaczy¢ w
liscie motywacyjnym, ktérego ogtoszenia dotyczy oferta (nr, stanowisko). Oferty otrzymane lub
uzupetniane po terminie nie bedga rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Kandydaci
spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru (test kompetencji
i rozmowa kwalifikacyjna), o czym zostang powiadomieni w BIP KMP w Bydgoszczy w zaktadce wolne
stanowiska w stuzbie cywilnej - ogtoszenie nr 155612. Zakres zagadnieh obowigzujacy wspomniane
etapy naboru bedzie obejmowat przede wszystkim wiedze z zakresu ochrony informacji niejawnych,
ochrony danych osobowych oraz zasad archiwizacji dokumentéw. Informujemy, iz mile widziane sg
osoby posiadajgce orzeczenie o niepetnosprawnosci. Dostarczonych dokumentéw nie odsytamy.
Przewidziane wynagrodzenie na stanowisku starszego referenta 1.870 zt. brutto (we wszystkich
sktadnikach wynagrodzenia). Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu 52 525 56 44.

I_I\/Ietryczka
Data publikacji : 19.11.2013 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Miejska Policji w Bydgoszczy

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
Sandra Szymaniak

Osoba udostepniajaca informacje:
Sandra Szymaniak Wydziat Kadr i Szkolenia
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