Komenda Powiatowa Policji w Krosnie Odrzanskim

Ogtoszenie o naborze nr 26689 z dnia 08 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ©
maja
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sktadnicy akt
Zespot do spraw ochrony informacji niejawnych

Krosno Odrzanskie 66-600 Krosno Odrzanskie ul. Sienkiewicza 22

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w warunkach normalnych - praca administracyjno-biurowa. System pracy osmiogodzinny,
jednozmianowy. Stanowisko usytuowane jest na I pietrze budynku. Oswietlenie naturalne i sztuczne, praca w
pozycji siedzacej, przy monitorze ekranowym mniej niz dobowy wymiar czasu pracy.

Narzedzia i materialy pracy - telefon, komputer, drukarka, kserokopiarka, fax, niszczarka dokumentow.

Praca w nowoczesnym budynku, posiadajacym podjazd dla oséb niepelnosprawnych do budynku, posiadajacym
winde, toalety dostosowane dla oséb niepelmosprawnych. Bariera architektoniczna - brak drzwi wewnatrz
budynku otwieranych automatycznie.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie i ewidencjonowanie materialéw jawnych oraz zawierajacych informacje niejawne z komdrek
organizacyjnych do sktadnicy akt;

¢ wykonywanie zadan w ramach nadzoru nad kwalifikacja akt przez funkcjonariusz i pracownikow;

e brakowanie dokumentacji o czasowym okresie przechowywania;

¢ sporzadzanie protokotéw brakowania akt ktorych mingt okres przechowywania;

e prowadzenie i ewidencjonowanie zasobu archiwalnego;

¢ udostepnianie akt archiwalnych oraz informacji sporzadzonych na ich podstawie, wydawanie wypiséw i
wyciagow akt;

¢ sporzadzanie sprawozdania rocznego z ruchu akt;

e prowadzenie dokumentacji pieczeci, stempli, referentek;

¢ ewidencjonowanie, gromadzenie, rozpowszechnianie i aktualizacja aktéw prawnych;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji publicznej



umiejetnos¢ obstugi komputera,

rzetelnosc,

posiadane poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,$cisle tajne”,

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie administracja

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w archiwum, sktadnicy akt

przeszkolenie specjalistyczne z zakresu archiwizacji,

umiejetnos¢ interpretacji przepisow,

wiedza z zakresu przepisow o narodowych zasobach archiwalnych i przepisach wykonawczych wydanych
na tej podstawie oraz ustawy o ochronie informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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 zlozy¢ do: 18 maja 2018 r.

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

Komenda Powiatowa Policji

ul. Sienkiewicza 22

66-600 Krosno Odrzanskie

INNE INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie zasadnicze : 2265,47,- zt. brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20 %



wynagrodzenia zasadniczego)

Oferty, ktdre nie spelnia wymogdéw formalnych , niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Za date nadestania oferty uznaje sie date nadania (stempla pocztowego widniejacego na ofercie).
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Zakwalifikowani
kandydaci zostana powiadomieni telefoniczne o miejscu i terminie kolejnego etapu postepowania (rozmowa
kwalifikacyjne, test wiedzy, zadnie do wykonania - w przypadku matej ilosci kandydatéw przeprowadzona
zostanie rozmowa kwalifikacyjna). Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne,
ktore spelniaja wymagania okreslone w niniejszym ogloszeniu. Oferty odrzucone zostana komisyjnie
zniszczone. Komenda Powiatowa Policji w Krosnie Odrzanskim nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogltoszen
o prowadzonych naborach publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych zrédtach
informacji o podobnym charakterze. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa
rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez
jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (068) 3833171

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,
ktére spetniaja wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



