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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie nr 146021 - starszy specjalista do spraw
obiegu materiatdw niejawnych i jego kontroli w
Kancelarii Tajnej Wydziatu Bezpieczehstwa
Informacji (umowa o prace na czas zastepstwa)

Dotacz do nas jako:

starszy specjalista

do spraw obiegu materiatdow niejawnych i jego kontroli w Kancelarii Tajnej Wydziatu
Bezpieczenstwa Informacji

Umowa o prace na czas zastepstwa

Liczba stanowisk 1

Wymiar etatu 1

Miejsce pracy: Lublin, ulica Prezydenta Gabriela Narutowicza 73
Wazne do 23 grudnia 2024 r.

Wynagrodzenie zasadnicze 4731,37 zt brutto

Czym bedziesz sie zajmowac



Osoba na tym stanowisku:

przyjmuje, rejestruje, wydaje, udostepnia, egzekwuje zwrot, przekazuje, wysyta materiaty
niejawne znajdujace sie na stanie obstugiwanych komaérek organizacyjnych KWP w Lublinie, a
takze przechowuje dokumenty niejawne i udostepnia je osobom, ktére nie uzyskaty zgody na
przechowywanie takich dokumentéw w miejscu petnienia stuzby / pracy,

prowadzi kontrole komérek organizacyjnych KWP w Lublinie, OPP w Lublinie i SPKP w Lublinie w
zakresie przesytek, dokumentéw i materiatéw niejawnych,

realizuje obrét przesytek niejawnych pomiedzy Poczta Specjalng KWP w Lublinie a Oddziatami
Kancelarii Tajnej,

prowadzi wykazy dokumentéw wydanych pracownikom i uczestniczy w corocznych
inwentaryzacjach materiatédw niejawnych w obstugiwanych komérkach,

sprawuje nadzor nad formalng strong dokumentdéw niejawnych wytwarzanych przez
pracownikéw obstugiwanych komérek, nanosi adnotacje na dokumentach w przypadku zmiany
lub zniesienia klauzuli tajnosci,

sprawdza niejawng dokumentacje niearchiwalng kat. B oznaczong symbolem BC, przeznaczong
do zniszczenia oraz materiaty spraw niejawnych przygotowanych do przekazania do Archiwum
przez pracownikéw obstugiwanych komérek, a takze monitoruje stan ilosciowy dokumentéw
niejawnych znajdujacych sie w dyspozycji pracownikow,

aktualizuje znajdujace sie w Oddziale Kancelarii Tajnej wykazy 0séb posiadajacych uprawnienia
do dostepu do informacji niejawnych oraz oséb, ktére uzyskaty zgode na przechowywanie
dokumentéw niejawnych w miejscu petnienia stuzby / pracy,

opracowuje projekty wewnetrznych procedur dotyczacych przesytek, dokumentéw i materiatéw
niejawnych.

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy kancelaryjno- biurowej

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajacego do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne” lub ztozenie o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajgcego dopuszczajacego do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,S$cisle tajne”

Znajomos¢ przepiséw o ochronie informacji niejawnych
Czytelne pismo odreczne

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Asertywnos¢

Umiejetnos¢ planowania pracy wtasnej i wspétpracownikéw (w sytuacji petnienia roli kierownika



zespotu kontroleréw)
Dokfadnos¢, systematycznosc

W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do
dnia 31 lipca 1990 r. pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczehstwa panstwa lub
byta wspétpracownikiem tych organdéw w rozumieniu przepisdéw ustawy z dnia 18 pazdziernika
2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa panstwa z lat
1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1
sierpnia 1972 r. lub p6zniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢
oswiadczenie lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r." (plik do pobrania w
zaktadce oswiadczenia)

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok w pracy w kancelarii tajnej lub kontroli
Przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych

Co oferujemy

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw
Dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw
Znizki na wypoczynek w osrodkach wypoczynkowych

Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy, trzynaste wynagrodzenie

Dostepnos¢

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakagkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie
sktadaj dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

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



Warunki pracy

Czynnosci na stanowisku pracy wykonywane sg w wiekszosci w pozycji siedzacej i sg zwigzane
z pracg z dokumentami, obstugg komputera (ponizej 4 godzin na dobe) oraz innych urzadzen
biurowych. Praca wykonywana jest w budynku KWP w Lublinie przy ulicy Prezydenta Gabriela
Narutowicza 73, w pomieszczeniu biurowym Kancelarii Tajnej Wydziatu Bezpieczehstwa
Informacji KWP w Lublinie na Ill pietrze. Budynek nie jest dostosowany dla oséb
niepetnosprawnych poruszajacych sie na wézkach inwalidzkich - bariery architektoniczne
(schody przy wejsciu do budynku, brak podjazdu, brak windy, brak przystosowanych
sanitariatdw) oraz nie jest dostosowany dla oséb niedowidzacych, niewidomych oraz
niestyszacych i gluchoniemych.

Dodatkowe informacje

Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail).

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru.

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski
sporzgdzone przez ttumacza przysiegtego.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci pomdc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Zwro¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazalismy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogtoszenia dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

List motywacyjny, CV oraz o$wiadczenia opatrz aktualng data i wtasnorecznie podpisz.

Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane dokumenty dotacz w formie
zeskanowanych dokumentéw.

Przed spotkaniem rekrutacyjnym poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych dokumentéw
do wgladu.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty w tym
wiasnorecznie podpisane: list motywacyjny, CV oraz oswiadczenia.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe: adres e-mail, numer telefonu.

Zatrudnienie osoby wytonionej w drodze naboru moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez
Petnomocnika Komendanta Wojewddzkiego Policji w Lublinie ds. Ochrony Informacji Niejawnych
postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia lub po potwierdzeniu faktu wydania i
waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem



bezpieczehstwa wydanym przez uprawniony podmiot.

Do skfadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja
wymagania okreslone w ogtoszeniu.

Komenda Wojewddzka Policji w Lublinie ponosi odpowiedzialnos¢ tylko i wytacznie za tresc
ogtoszen umieszczonych na portalach: nabory.kprm.gov.pl,
http://bip.lublin.kwp.policja.gov.pl/KWL/wolne-stanowiska-w-korp oraz
https://portal.lu.policja.gov.pl./index.html.

Kandydat, ktéry zostanie wskazany do zatrudnienia, a ktéry urodzit sie przed 1 sierpnia 1972 r.
przed zatrudnieniem zostanie poproszony o ztozenie o$wiadczenia lustracyjnego lub informacji
o0 ztozeniu o$wiadczenia lustracyjnego (wedtug wzoru okreslonego w nw. ustawie), zgodnie z
art. 7 ustawy z 18 pazdziernika 2006 roku o ujawnieniu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw (Dz. U. z 2023 r. poz.
342,497 i 1195).

W Komendzie Wojewddzkiej Policji w Lublinie funkcjonuje procedura zgtaszania
nieprawidtowosci przez sygnalistéw, ktérej celem jest zapewnienie bezpiecznego i poufnego
kanatu do informowania o naruszeniach prawa lub zasad etycznych. Szczegétowe zasady
dotyczace trybu zgtaszania nieprawidtowosci oraz ochrony sygnalistow okresla wewnetrzna
procedura, dostepna w siedzibie urzedu oraz na stronie internetowej
https://lubelska.bip.policja.gov.pl/KWL/sygnalisci/44238,Sygnalisci-procedura-zgloszen-wewnetr
znych.html

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

mozliwos¢ przeprowadzenia pisemnego testu wiedzy

rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawierac

(dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa dopuszczajgcego do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,Scisle tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajgcego dopuszczajgcego do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,$cisle tajne”

Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.



kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa
i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18
pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczenstwa panstwa
z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw (nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pézniej) - plik do pobrania w zaktadce o$wiadczenia

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz
(dokumenty dodatkowe)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
przeszkolenia

Aplikuj
do 23 grudnia 2024

Aplikuj elektronicznie
lub
w formie papierowej i w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 146021"

na adres:
Komenda Wojewddzka Policji w Lublinie
20-019 Lublin, ulica Prezydenta Gabriela Narutowicza 73

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23.12.2024
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujgc, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze

Pliki do pobrania

U' Aplikuj elektronicznie


http://portal.lu.policja.gov.pl/uzytkownik/rekrutacje/stanowiska-cywilne.html
https://portal.lu.policja.gov.pl/uzytkownik/rekrutacje/stanowiska-cywilne.html

Oswiadczenia
Data publikacji 12.12.2024 00:00

m (pdf 290.99 KB)

rMetryczka
Data publikacji : 12.12.2024 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian KWP Lublin

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
Patrycja Czuk

Osoba udostepniajaca informacje:
Patrycja Czuk Wydziat Kadr i Szkolenia KWP Lublin


https://lubelska.bip.policja.gov.pl/download/27/140430/Oswiadczeniadosluzbycywilnej.pdf
https://lubelska.bip.policja.gov.pl/KWL/rejestr/44585,dok.html

