Komenda Powiatowa Policji w Opocznie

Ogtoszenie o naborze nr 10738 z dnia 07 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- Q0@ °

Komendant Powiatowy poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: obstugi Sktadnicy Akt Komendy Powiatowej Policji w Opocznie
w Zespole Prezydialnym i Ochrony Informacji Niejawnych - ZASTEPSTWO ZA NIEOBECNEGO
PRACOWNIKA

Opoczno Komenda Powiatowa Policji w Opocznie
Aleja Dabrowki 1
26-300 Opoczno

WARUNKI PRACY

* praca przy monitorze ekranowym ponizej dobowego czasu pracy, w pomieszczeniu wyposazonym w
komputery i sprzet teleinformatyczny;

* umiarkowany wysitek fizyczny zwiazany z ukladaniem, wyjmowaniem teczek i dokumentéw bedacych na
stanie Sktadnicy Akt;

* wykonywanie zadan w siedzibie urzedu i poza nim, /mozliwe wyjazdy stuzbowe/;

* czynniki biologiczne /kurz, wilgotny papier/;

* praca w budynku dostosowanym dla potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo, tj. brak progéw co umozliwia
sprawne przemieszczanie sie 0sob z niepelnosprawnoscia ruchowa, podjazd umozliwiajacy wejscie do urzedu,
toaleta dostosowana do potrzeb oséb niepelnosprawnych, winda.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie po uprzednim sprawdzeniu akt z komoérek organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w
Opocznie na podstawie spisow akt przekazanych;

¢ prowadzenie wiasciwej dokumentacji niezbednej na zajmowanym stanowisku a okreslonej wiasciwymi
przepisami i wymogami takich jak: rejestry spisow akt przekazanych kat. "A" i "B", protokoléw brakowania
kat. "B" ,"BE" i "BC" oraz rejestru akt przekazanych do Komendy Wojewddzkiej Policji w Lodzi oraz
Instytutu Pamieci Narodowej;

¢ sporzadzanie protokotow brakowania dokumentacji archiwalnej i niearchiwalnej;

¢ udostepnianie akt upowaznionym osobom i komdrkom organizacyjnym oraz udzielanie informacji na
podstawie posiadanych akt, wykonywanie kserokopii dokumentdéw stanowiacych zaséb Sktadnicy Akt
Komendy Powiatowej Policji w Opocznie.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: srednie



doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy zwiazanej z obiegiem dokumentéw, ich rejestrowaniem i
archiwizowaniem.

znajomos$¢ przepiséw dotyczacych archiwizacji i brakowania dokumentéw, /Zarzadzenie nr 920
Komendanta Gléwnego Policji z dnia 11 wrzesnia 2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadan w
zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji/;;

znajomosc¢ przepisow z zakresu ochrony informacji niejawnych /ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych/;

dobra znajomos¢ procedur dot. pracy kancelaryjnej;

zdolno$¢ wlasciwej interpretacji przepiséw prawnych;

odpowiedzialnos¢ i dyspozycyjnosc

umiejetnos¢ pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu administracji

staz pracy: 6 miesiecy w obszarze pracy z dokumentami niejawnymi

przeszkolenie w zakresie archiwizacji dokumentéw oraz ochrony informacji niejawnych;
poswiadczenie bezpieczenistwa do klauzuli "Scisle tajne"

komunikatywnos¢, kultura osobista

prawo jazdy kat. "B"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 maja 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Opocznie

Aleja Dabréwki 1

26-300 Opoczno

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

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

* Dokumenty mozna sktada¢ w siedzibie urzedu lub przesta¢ poczta z wyraznym zaznaczeniem na kopercie -
"oferta pracy w zstepstwie za nieobecnego pracownika na stanowisko specjalisty do spraw obstugi Sktadnicy
Akt KPP w Opocznie".

* Decyduje data stempla pocztowego. Oferty nadane po terminie oraz niekompletne nie beda rozpatrywane.
* W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe- adres do korespondencji, e mail, numer telefonu.

* Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana zakwalifikowani do dalszych etapdéw naboru o czym
beda powiadomieni telefonicznie lub e mailem.

* Oferty nie spetiajace wymagan formalnych zostana komisyjnie zniszczone.

* Skladane oswiadczenia, list motywacyjny musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznie podpisane.

* Wzory oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej www.opoczno.policja.gov.pl w zaktadce "KADROWE".
* Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. 44 754 61 17.

* Wynagrodzenie na wskazanym stanowisku wynika z mnoznika kwoty bazowej 1,2649, co stanowi kwote 2
370,22 z1. brutto + wystuga lat ustalana indywidualnie.

NASZ URZAD JEST PRACODAWCA ROWNYCH SZANS I WSZYSTKIE APLIKACJE SA ROZWAZANE Z ROWNA
UWAGA BEZ WZGLEDU NA PLEC, WIEK, NIEPELNOSPRAWNOSC, RASE, NARODOWOSC, PRZEKONANIA
POLITYCZNE, PRZYNALEZNOSC ZWIAZKOWA, POCHODZENIE ETNICZNE, WYZNANIE, ORIENTACJE
SEKSUALNA CZY TEZ JAKAKOLWIEK INNA CECHE PRAWNIE CHRONIONA.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



