Komenda Miejska Policji w Krakowie

Ogtoszenie o naborze nr 26767 z dnia 09 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22

maja
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: zasobdw archiwalnych i spraw administracyjnych
w Wydziale Prezydialnym

Krakow Komenda Miejska Policji w Krakowie
ul. Siemiradzkiego 24
31-137 Krakow

WARUNKI PRACY

Realizacja spraw zwiazanych z gromadzeniem, przechowywaniem i udostepnianiem zasobu archiwalnego KMP
w Krakowie; prowadzenie postepowan w zakresie dochodzenia zasadzonych na rzecz KMP w Krakowie
nawiazek, kosztdw procesu, a takze naleznowsci przypadajacych KMP w Krakowie z innych tytutdw;
ewidencjonowanie i porzadkowanie materialéw archiwalnych zgodnie z zasadami archiwistyki; koordynowanie
i weryfikowanie procesu klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji;
prowadzenie ewidencji sprzetu bedacego na wyposazeniu Wydzialu Prezydialnego KMP w Krakowie;
przygotowywanie pism i innych dokumentéw zwiazanych z komunikacja zewnetrzna i wewnetrzna KMP w
Krakowie.

Praca administracyjno-biurowa.

- obstuga urzadzen biurowych: komputer, drukarka, kserokopiarka, telefon, faks,

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

- wymuszona pozycja ciala,

- praca przy sztucznym, naturalnym oswietleniu,

- wysilek fizyczny przy przenoszeniu materialéw archiwalnych,

- praca w warunkach duzej wilgotnosci (grzyby, roztocza) samej sktadnicy akt,

- praca w pomieszczeniu usytuowanym na II pietrze w czesci budynku nie przystosowanej dla oséb
niepetosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Gromadzenie, opracowywanie, przechowywanie i udostepnianie zasobu archiwalnego Komendy Miejskiej
Policji w Krakowie, w szczegdlnosci przyjmowanie i przechowywanie materiatléw archiwalnych
wytworzonych w jednostkach i komoérkach organizacyjnych KMP w Krakowie oraz nadzorowanie
terminowego przekazywania tych akt przez poszczegdlne komorki w celu realizacji biezacych zadan;
poszukiwanie w materiatach archiwalnych zgromadzonych w sktadnicy akt KMP w Krakowie danych lub
informacji na temat osob, zdarzen, zagadnien w celu udzielenia odpowiedzi osobom, instytucjom oraz
wydawania zaswiadczen i odpiséw

e Prowadzenie postepowan w zakresie dochodzenia zasadzonych na rzecz Komendy Miejskiej Policji w



Krakowie naleznosci z tytutu nawiazek, kosztéw procesu, a takze naleznosci przypadajacych Komendzie
Miejskiej Policji w Krakowie z innych tytuléw, m.in. kar porzadkowych i grzywien administracyjnych

e Ewidencjonowanie i porzadkowanie materiatéw archiwalnych zgodnie z zasadami archiwistyki w celu
brakowania akt kategorii B, dla ktérych uplynat okres przechowywania

¢ Koordynowanie i weryfikowanie procesu klasyfikowania i kwalifikowania dokumentacji przeznaczonej do
archiwizacji w celu ich jednolitego i poprawnego oznaczania przez jednostki i komorki organizacyjne,
prowadzenie wykazu akt wypozyczonych w celu nadzorowania ich obiegu

e Prowadzenie ewidencji sprzetu bedacego na stanie Wydziatu Prezydialnego KMP w Krakowie

e Przygotowywanie pism i innych dokumentéw zwiazanych z komunikacja zewnetrzna i wewnetrzng
Komendy Miejskiej Policji w Krakowie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w pracy biurowej lub administracji

¢ znajomos¢ podstawowych programéw komputerowych,

e znajomos¢ przepisow o ochronie informacji niejawnych i zasad archiwizacji,

¢ umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

¢ umiejetno$¢ wspodlpracy w zespole,

¢ samodzielno$¢, skrupulatnosé

e posiadanie aktualnego poswiadczenia bezpieczenstwa o klauzuli Scisle tajne albo zgoda na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie
informacji niejawnych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze (bibliotekoznawstwo i informacja naukowa lub inne pokrewne) lub srednie
profilowane z dziedziny archiwistyki
o doswiadczenie zawodowe: 1 rok doswiadczenia w pracy na stanowisku archiwisty

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula Scisle tajne lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych

e 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 pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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



TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Krakowie

ul. Siemiradzkiego 24

31-137 Krakow

Dziennik podawczy, parter pok. 11
od poniedziatku do piatku od 8.00 do 16.00

INNE INFORMAC]E:

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

Aplikacje moga by¢ skladane tylko w formie pisemnej. W liScie motywacyjnym nalezy poda¢ stanowisko,
komoérke organizacyjna oraz nr ogtoszenia. Aplikacje nie spelniajace wymagan, jak rowniez zlozone po
terminie (tj. po 22.05.2018r.) nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do poszczegolnych etapoéw
selekcji zostana poinformowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o ich terminie
(prosimy o podanie aktualnych numerdéw telefonéw i adreséw e-mail). Do skladania dokumentéw zachecamy
osoby niepeinosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Oferty odrzucone nie beda odsytane kandydatom. Dodatkowe informacje w kwestii naboru mozna uzyska¢ pod
nr tel. (12) 61-52-514.



