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Ogłoszenie Nr 134804 o naborze na stanowisko
pracy inspektora w KPP Hrubieszów

 

KOMENDA POWIATOWA POLICJI W HRUBIESZOWIE

Komendant Powiatowy Policji w Hrubieszowie

poszukuje kandydata na stanowisko:

inspektora   Zespołu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Liczba lub wymiar etatu: 1/ stanowisk 1

Miejsce wykonywania pracy: Komenda Powiatowa Policji w Hrubieszowie, ul. Narutowicza 20, 22-500
Hrubieszów

Zakres zadań wykonywanych na stanowisku pracy:

przyjmowanie, rejestrowanie, przechowywanie, przekazywanie i wysyłanie dokumentów
niejawnych oraz prowadzenie rejestrów wymaganych określonymi przepisami,

kompletowanie i przygotowywanie przechowywanych w kancelarii tajnej dokumentów
niejawnych zgodnie      z obowiązującymi przepisami o archiwizacji dokumentów w resorcie
spraw wewnętrznych oraz zdawanie ich do archiwów,

rozliczanie policjantów i pracowników cywilnych z posiadanych dokumentów niejawnych,

przyjmowanie akt spraw zakończonych i uporządkowanych z komórek organizacyjnych KPP na
podstawie spisów zdawczo-odbiorczych odrębnie jawnych i niejawnych,

ewidencjonowanie i porządkowanie zasobu archiwalnego zgodnie z obowiązującymi przepisami
w tym zakresie,

przygotowywanie materiałów archiwalnych do wybrakowania po upływie okresu ich
przechowywania oraz brakowanie nie archiwalnej „BC”,

prowadzenie bieżącej kontroli postępowania z dokumentami niejawnymi, które zostały
udostępnione policjantom/pracownikom,



udostępnianie akt przechowywanych w składnicy archiwalnej oraz prowadzenie
sprawozdawczości                   z wykonania prac archiwalnych i stanu posiadanego zasobu,

Wymagania związane ze stanowiskiem pracy:

-     Wykształceniewyższe magisterskie – kierunek administracja

doświadczenie zawodowe w wykonywaniu obowiązków służbowych w służbach podległych
MSWiA,

umiejętność biegłej obsługi komputera i urządzeń biurowych;

Wymagania pożądane:

umiejętność pracy w zespole,

systematyczność, dokładność,

komunikatywność, kreatywność,

wysoka kultura osobista.

Wymagane dokumenty i oświadczenia:

-     życiorys i  list motywacyjny,

kopia  dowodu osobistego lub kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie polskiego
obywatelstwa,

kopie dokumentów potwierdzających wykształcenie,

oświadczenie kandydata o korzystaniu z pełni praw publicznych i o niekaralności za
przestępstwa popełnione umyślnie, lub umyślne przestępstwo skarbowe,

oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów
rekrutacji,

Kopie innych dokumentów i oświadczenia:

oświadczenie o wyrażeniu zgody na poddanie się procedurze sprawdzającej przewidzianej do
dopuszczenia do informacji niejawnych lub kopia poświadczenia bezpieczeństwa dopuszczenia
do informacji niejawnych,         

kopie dokumentów i certyfikatów poświadczających posiadanie kwalifikacji niezbędnych do
objęcia stanowiska, kopie świadectw pracy, dokumenty potwierdzające staż pracy.

Dokumenty należy składać w terminie do:

       20 czerwca 2011 roku

pod adresem:



Komenda Powiatowa Policji w Hrubieszowie

ul. Narutowicza 20, 22-500 Hrubieszów z dopiskiem „oferta pracy-inspektor”

Inne informacje:

Oferty przesłane po terminie nie będą brane pod uwagę (liczy się data wpływu). Odpowiadamy tylko na
wybrane oferty. Kandydaci zakwalifikowani zostaną powiadomieni o terminie rozmowy wstępnej
telefonicznie. Oferty odrzucone zostaną zarchiwizowane.

Dodatkowe informacje: telefon kontaktowy do Zespołu Kadr i Szkolenia (84) 696-62-15.

KPP w Hrubieszowie nie ponosi odpowiedzialności za treść ogłoszeń o prowadzonym naborze,
publikowanych      w komercyjnych portalach internetowych lub innych źródłach informacji o podobnym
charakterze.

Metryczka
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