Komenda Miejska Policji we Wroctawiu

Ogtoszenie o naborze nr 5926 z dnia 26 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ®
grudnia
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: archiwum
w Wydziale ds. Prezydialnych KMP we Wroctawiu

Wroclaw Komenda Miejska Policji we Wroclawiu
ul. Podwale 31-33

Budynek KWP przy ul. Genarala Potbina 1, 50-040 Wrocltaw

Wroclaw

oraz:

Budynek KWP/KMP ul. Podwale 31-33, Wroctaw

WARUNKI PRACY

- przy ul. Gen.Potbina 1 praca na parterze budynku w pomieszczeniu biurowym oraz
magazynie (sktadnicy akt),

- przy ul. Podwale 31-33 praca na II pietrze budynku

- o$wietlenie naturalne i sztuczne,

- istnieje koniecznos¢ przemieszczania sie pomiedzy budynkami przy ul. Gen.Polbina 1

iul. Podwale 31-33

- istnieje koniecznos¢ podnoszenia, przenoszenia kartonéw archiwizacyjnych z materiatami
archiwalnymi

ZAKRES ZADAN

o weryfikowanie pod wzgledem formalnym i merytorycznym poprawnosci protokotéw akt kategorii BC o
wartosci niearchiwalnej przeznaczonej do zniszczenia w celu zapewnienia wtasciwego postepowania z
wytworzona dokumentacja,

¢ przyjmowanie i ewidencjonowanie akt zgodnie z zasadmi archiwizacji w celu zabezpieczenia i
przechowywania dokumentacji wytworzonej przez komorki organizacyjne KMP we Wroclawiu,

e gromadzenie, opracowywanie i porzadkowanie akt zgodnie z zasadami archiwizacji w celu zabezpieczenia i
przechowywania dokumentacji wytowrzonej przez komorki organizacyjne KMP we Wroclawiu,

e sprawowanie nadzoru instancyjnego nad sktadnicami akt w komisariatach Policji podlegtych KMP we
Wroctawiu w celu zapewnienia wtasciwego postepowania z dokumentacja wytworzona przez jednostki
organizacyjne KMP,

¢ kwalifikowanie i klasyfikowanie akt oraz dokonywanie oceny archiwalnej protokotéw brakowania akt o
czasowym okresie przechowywania w celu zapewnienia wtasciwego postepowania z dokumentacja
wytworzona w KMP we Wroctawiu,

¢ udostepnianie akt i udzielanie informacji o posiadanym zasobie archiwalnym upowaznionym osobom



prawnym lub fizycznym w celach stuzbowych, naukowo-badawczych, publicystycznych lub innych,
e udzielanie instruktazy pracownikom sktadnic akt w celu zapewnienia postepowania z aktami zgodnego z
przepisami o archiwizowaniu wytworzonej dokumentacji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem archiwum

¢ wysoka kultura osobista

¢ komunikatywnos¢

e umiejetnosé organizacji pracy

¢ umiejetnos$¢ pracy zespolowej

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e asertywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Wydziat Kadr

Komendy Miejskiej Policji we Wroctawiu

ul. Podwale 31-33

50-040 Wroctaw

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona. Mile
widziane zgloszenia 0séb z orzeczonym stopniem niepelnosprawnosci. Kandydaci/kandydatki, ktérzy speinia
wymagania formalne zostang poinformowani o terminie naboru mailowo (prosze poda¢ adres mailowy).
Aplikacje nadestane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego). Oferty



odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Kryteria zamieszczone w ogtoszeniu sa zgodne z opisem stanowiska

pracy. Przewidywane uposazenie zasadnicze na wyzej wymienionym stanowisku pracy wynosi ok. 2060,00 zt
brutto (mnoznik kwoty bazowej 1,100).

LEGENDA

@

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



