Komenda Powiatowa Policji w MySlenicach

Ogtoszenie o naborze nr 3554 z dnia 15 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25

wrzesnia
2016

Komendant poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: sktadnicy akt
w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych

Myslenice Komenda Powiatowa Policji w Myslenicach
ul. Jagiellonska 1
32-400 Myslenice

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, osmiogodzinnym, w oswietleniu naturalnym oraz sztucznym , praca przy
monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego wymiaru czasu pracy. W sktadnicy akt okresowo praca na
wysokosci do 3m oraz mozliwe narazenie na alergeny. Pomieszczenia biurowe Zespotu ds. Ochrony Informacji
Niejawnych nie dostosowane do potrzeb 0séb z niepelnosprawnoscia ruchowa.

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie sktadnicy akt

e przejmowanie akt z komoérek (jednostek)organizacyjnych Komendy

e opracowywanie (ewidencjonowanie, porzadkowanie) akt zgodnie z zasadami archiwistyki

¢ udostepnianie akt upowaznionym osobom,

¢ udzielanie informacji na podstawie posiadanych akt, wykonywanie kserokopii, wydawanie zaswiadczen
oraz uwierzytelnianie odpiséw z posiadanej dokumentacji

¢ brakowanie dokumentacji niearchiwalnej

e prowadzenie prac analitycznych w oparciu o posiadany zaséb archiwalny

¢ zabezpieczenie przed zniszczeniem i konserwacja akt

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: powyzej 6 miesiecy w administracji lub w pracy biurowej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
$cisle tajne

e umiejetnosc¢ pracy w zespole

¢ komunikatywnos$¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (tj. Dz. U. z 2016 roku ,poz. 1167) - w
przypadku braku poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych

¢ 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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula $cisle tajne

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Myslenicach

ul. Jagiellofiska 1

32-400 Myslenice

INNE INFORMACJE:

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

Proponowane wynagrodzenie: 1873,84 zl brutto + dodatek za wystuge lat.

W liscie motywacyjnym nalezy podac stanowisko i nr ogtoszenia. List motywacyjny i CV musza by¢ podpisane
wlasnorecznie i opatrzone data.

Oswiadczenia musza zawiera¢ wskazana w ogloszeniu tre$é¢, musza by¢ podpisane wtasnorecznie i opatrzone
data.

Oferty niekompletne i niespeiniajace wymogéw, niepodpisane i nieopatrzone data oraz ztozone po terminie lub
przestane e-mailem nie beda rozpatrywane. Nie zwracamy zlozonych dokumentow.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 12 37 29 246 w godz. 7.30 - 15.30.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
plec, wiek, niepelnosprawnos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.






