Komenda Wojewddzka Policji w Lodzi

Ogtoszenie o naborze nr 21822 z dnia 06 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

lutego
2018

L.6dzki Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: archiwizacji dokumentéw
w Sekcji Archiwum Wydziatu ds. Ochrony Informacji Niejawnych

rodz 16dz, ul. Lutomierska 108/112

ul. Pienista 71

WARUNKI PRACY

praca biurowa, praca w systemie podstawowym, praca stacjonarna, obstuga urzadzen biurowych, obstuga
komputera ponizej 4 godz. na dobe, oswietlenie naturalne i sztuczne, niedostosowanie budynku do potrzeb
0s0b niepelnosprawnych, praca na parterze i w piwnicy, dZzwiganie ciezarow pow. 5 kg.

ZAKRES ZADAN

o weryfikacja prawidlowosci przygotowania dokumentéw do archiwizacji, a nastepnie wiaczenie ich do
zbioru archiwum,

e prowadzenie w formie elektronicznej i manualnej registratury powierzonego zasobu archiwum,

¢ wykonywanie kwerend na zbiorze archiwalnym w celu odnalezienia informacji badz dokumentéw zadanych
przez osoby i podmioty upowaznione,

e przygotowywanie pism oraz zaswiadczen w ramach prowadzonych spraw,

¢ porzadkowanie powierzonego zbioru archiwum, utrzymywanie prawidtowych warunkéw przechowywania
dokumentacji (temperatura, wilgotnos¢, warunki bezpieczenstwa p.poz),

¢ wykonywanie okresowych analiz dokumentacji pod katem kwalifikowania zasobu do brakowania i
sporzadzanie protokoléw brakowania,

o udziat w fizycznym niszczeniu dokumentoéw - wyodrebnianie dokumentow ze zbioru, pakowanie, transport i
ochrona fizyczna przewozonych materialéw do firmy dokonujacej zniszczenia, nadzor nad catkowitym i
nieodwracalnym zniszczeniem tych materialow

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office,
e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw i procedur
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: w obszarze archiwistyki
kurs archiwisty,

poswiadczenie bezpieczenstwa - Scisle tajne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e 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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

¢ kopia zaswiadczenia kursu archiwisty

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Wojewoddzka Policji w Lodzi

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Lutomierska 108/112

91-048 1.o6dz

z dopiskiem "oferta zatrudnienia w stuzbie cywilnej nr ogtoszenia 21822".

INNE INFORMAC]E:

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

- wynagrodzenie: 1,1966 mnoznik kwoty bazowej + wystuga lat, tj. 2242,24 zt brutto + wystuga lat;

- oferty otrzymane po terminie lub bez wymaganych dokumentoéw nie beda rozpatrywane;

- do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby niepelnosprawne;

- na wstepna rozmowe kwalifikacyjna zostana zaproszeni jedynie kandydaci wybrani sposrod osob
spehiajacych wymagania formalne;

- kandydaci zakwalifikowani, zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy;

- oferty, ktdre spelnialy wymagania formalne, lecz nie zostaly wybrane do dalszego procesu rekrutacji, zostana
komisyjnie zniszczone (o tym fakcie kandydaci nie beda powiadomieni);

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone;

- o$wiadczenia i list motywacyjny musza by¢ podpisane wlasnorecznie;



- wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej www.lodzka.policja.gov.pl w zaktadce "PRACA" -
stuzba cywilna - oswiadczenia;

- aplikacje nalezy sklada¢ w siedzibie urzedu, przy ul. Lutomierskiej 108/112 lub przesta¢ poczta na adres
podany w ogtoszeniu.



