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Komenda Powiatowa Policji w Tucholi

Komendant Powiatowy Policji

poszukuje kandydatéw na stanowisko:

pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych Komendy Powiatowej Policji w Tucholi
ogloszenie o naborze w celu zastepstwa nicobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych
w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, Wynosi co najmniej 6%.

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komenda Powiatowa Policji w Tucholi
ul. Dworcowa 17 A, 89 — 500 Tuchola

Do gléwnych obowiazkow osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo:

Kierowanie komodrkg organizacyjng ds. OIN, w celu zapewnienia prawidtowego jej funkcjonowania.

Zapewnienie ochrony informacji niejawnych w KPP w Tucholi oraz kontrolowanie przestrzeganie przepisow

w tym zakresie.

Realizowanie zadan lokalnego inspektora bezpieczenstwa teleinformatycznego w KPP w Tucholi, w celu
zapewnienia ochrony systeméw i sieci teleinformatycznych, w ktérych sa wytwarzane, przetwarzane

i przechowywane informacje niejawne.

Prowadzenie okresowych kontroli w zakresie ewidencji i obiegu dokumentow oraz przestrzegania zapisow
ustawy o Ochronie Informacji Niejawnych, w celu nadzoru nad prawidlowoscia wykonywania czynnosci

kancelaryjnych.

Prowadzenie szkolen w zakresie ochrony informacji niejawnych dla funkcjonariuszy i pracownikow

cywilnych, w celu biezacego informowania o trybie postgpowania z dokumentami niejawnymi.

Opracowywanie i aktualizowanie plandw ochrony informacji niejawnych, w tym w razie wprowadzenia stanu
nadzwyczajnego i nadzoruje jego realizacje.

Opracowywanie rocznych planéow kontroli w Komendzie Powiatowej Policji w Tucholi i podlegtych
Posterunkach Policji, w celu wiasciwej realizacji zadan w tym zakresie.

Nadzorowanie funkcjonowania sktadnicy akt w KPP w Tucholi.

Nadzorowanie funkcjonowania Kancelarii Tajnej w KPP w Tucholi.

Prowadzenie postepowan sprawdzajacych w zakresie ustalonym przez pelnomocnika ds. ochrony informacji
niejawnych Wydziatu ds. OIN KWP w Bydgoszczy.

Prowadzenie wykazu os6b zatrudnionych lub petnigcych stuzbe w KPP w Tucholi albo wykonujacych
czynnosci zlecone, ktore posiadaja uprawnienia do dostgpu do informacji niejawnych oraz osob, ktéorym
odmowiono wydania poswiadczenia bezpieczenstwa lub je cofnigto.

Brakowanie dokumentéw niejawnych oraz przekazywanie akt do archiwum, zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Informowanie Komendanta Powiatowego Policji w Tucholi o zagrozeniach ujawnienia, utraty lub zagubienia
dokumentow zawierajacych informacje niejawne.

Nadzorowanie archiwizowanie dokumentéw wytworzonych w KPP w Tucholi i jednostkach podlegtych,
w tym opiniowanie brakowanie materiatow BC, niepodlegajacych archiwizowaniu.

Pelnienie funkcji kasjera funduszu operacyjnego ,,0”.

Powielanie dokumentoéw niejawnych i potwierdzanie podpisem zgodno§¢ z oryginalem wszystkich
wykonanych kopii dokumentéw niejawnych oraz wydrukow niejawnych z technicznych no$nikow informacji



niejawnych, odnotowywanie skreslenia i dokonywanie adnotacji na dokumentach -elektronicznych
i nieelektronicznych oraz w urzadzeniach ewidencyjnych zmiany lub zniesienia klauzuli tajno$ci.

Pelienie  funkcji  administratora  bezpieczenstwa  informacji  (inspektora  bezpieczenstwa
teleinformatycznego), ktory nadzoruje w jednostce organizacyjnej Policji przestrzegania zasad ochrony
danych osobowych.

Wydawanie przepustek okresowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Pehienie funkcji lokalnego administratora bezpieczenstwa n/wym. systemow:
SWD, KSIP, CEL, Noe.NET, SESPol, KRS, KSI, REGON, podsystemu kadra ,,SWOP” oraz pozostatych

policyjnych sieci transmisji danych, do ktérych pracownik zostal wyznaczony decyzjami Komendanta

Powiatowego Policji w Tucholi.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca zwigzana z odpowiedzialnoscia dyscyplinarng za powierzone mienie i podejmowane decyzje,
wykonywana pomieszczeniach biurowych, przy monitorze ekranowym w wymiarze przekraczajacym
polowe dobowego czasu pracy. Czynniki utrudniajace wykonywanie zadan: stres z wigzany
z decyzyjnos$cia i zagrozeniem korupcja. Realizacja zadan nie jest zwigzana z wysitkiem fizycznym

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Nie wystepuja uciazliwe / szkodliwe / niebezpieczne warunki pracy. Oswietlenie naturalne i sztuczne.
Narzedzia i materiaty pracy: komputer, sprzgt biurowy (faks, kserokopiarka, niszczarka). W pionowych
ciggach komunikacyjnych nie ma wind osobowych. Stanowisko pracy znajduje si¢ na pierwszym pictrze.
Na parterze budynku jest toaleta przystosowana dla osob niepetnosprawnych.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem pracy
niezbedne:

e wyksztalcenie: wyzsze,

e doswiadczenie zawodowe / staz pracy: 6 miesiecy

Pozostale wymagania niezbedne:

umiejetnos¢ obstugi komputera,
komunikatywnos¢,

umiej¢tnos$¢ wspotpracy,
umiejetnos¢ argumentowania,
wysoka kultura osobista,

umiejetnos¢ stosowania przepisOw w praktyce.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umysine
przestgpstwo skarbowe

kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu
obywatelstwa polskiego

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulg "$cisle tajne™ lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016, poz. 1167).

wskazane jest, aby osoby niepelnosprawne ztozyly kopi¢ orzeczenia o niepelnosprawnosci

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ komputerowych programéw biurowych (pakiet Microsoft Office),
wyzsze o profilu administracyjnym,

roczne do$wiadczenie zawodowe w administracji lub w pracy biurowe;j.

Termin skladania dokumentow:
27.04.2018 roku
Miejsce skladania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Tucholi
ul. Dworcowa 17 A, 89 — 500 Tuchola

Wynagrodzenie:
3000 z1 brutto



Inne informacje:
Techniki i metody selekcji:

— | etap selekcji: analiza merytoryczna aplikacji (weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymogdéw formalnych
zgodnie z Regulaminem naboru na stanowiska w korpusie shuzby cywilnej w Komendzie Powiatowej Policji
w Tucholi z dnia 23.04.2013 r. — upubliczniony na BIP KPP w Tucholi)

— 1l etap selekcji: test kompetencyjny (sprawdzenie wiedzy i umiejetnosci jej praktycznego zastosowania)
— |1l etap selekcji: rozmowa kwalifikacyjna

Zakres zagadnien obowiazujacy na te$cie kompetencyjnym (II etap selekcji) bedzie obejmowal sprawdzenie
i umiejetnosci praktycznego zastosowania wiedzy z zakresu:

— ustawa o Policji z dnia 6 kwietnia 1990 r. (Dz.U.2017. poz. 2067 ze zm.) w zakresie podstaw dot.
funkcjonowania Policji, struktury organizacyjnej, hierarchii stuzbowe;j;

- ustawa o sluzbie cywilnej z dnia 21 listopada 2008 r. (Dz.U.2016, poz. 1345 ze zm.) w zakresie dot.
nawigzania stosunku w stuzbie cywilnej, obowigzkéw i uprawnien cztonka korpusu stuzby cywilnej,
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej cztonka korpusu stuzby cywilnej,

— ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. 2016, poz. 1167) w zakresie
dot. zadania petnomocnika, organizacja, funkcjonowanie Kancelarii Tajnej)

UWAGA

Prosz¢ uwaznie przeczyta¢ informacje o wymaganych dokumentach i o$wiadczeniach. Koniecznie prosze
umiesci¢ w liscie motywacyjnym dopisek ,,OFERTA NA STANOWISKO W SLUZBIE CYWILNEJ” oraz
zaznaczyC jakiego ogloszenia dotyczy (stanowisko, wydzial, nr ogloszenia). Prosz¢ sktada¢ WYLACZNIE
dokumenty wymagane. Wszystkie dokumenty — podanie, CV/zyciorys, o$wiadczenia, kserokopie
dokumentow - muszg by¢ opatrzone data i czytelnym podpisem. Wzory o§wiadczen zamieszczone s na stronie
BIP KPP TUCHOLA. Oferty nalezy sktada¢ w Komendzie Powiatowej Policji w Tucholi w ZAMKNIETYCH
kopertach. Oferty otrzymane po terminie nie bgda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne
zostang zakwalifikowani do II etapu naboru, o czym zostang powiadomieni telefonicznie. Nadestanych ofert nie
odsytamy.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje s rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na
pte¢, kolor skéry, pochodzenie etniczne, narodowos¢, religie, wyznanie, bezwyznaniowo$¢, $wiatopoglad,
niepetnosprawno$¢, wiek, orientacje seksualng, tozsamos$¢ plciows, przynalezno$¢ zwigzkowa, czy tez
jakakolwiek inna ceche¢ prawnie chroniong.



