Komenda Powiatowa Policji w Olkuszu

Ogtoszenie o naborze nr 8195 z dnia 06 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11 0
lutego
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: archiwizacyjnych
w Zespole do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Olkusz Komenda Powiatowa Policji w Olkuszu
ul. Jana Pawla II 32
32-300 Olkusz

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w siedzibie urzedu przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu
pracy. Praca wykonywana w podstawowym systemie czasu pracy, w jednozmianowym rozktadzie czasu pracy.
Wystepuja czynniki uciazliwe dla zdrowia - oswietlenie naturalne i sztuczne. Nie wystepuja szkodliwe oraz
niebezpieczne warunki pracy.

Praca wykonywana z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i urzadzen biurowych.

Pomieszczenie biurowe usytuowane na poziomie + 2 budynku Komendy.

Budynek dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych (wyposazony w winde, podjazd, drzwi odpowiedniej
szerokosci oraz dostosowane toalety).

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, ewidencjonowanie, wlasciwie zabezpieczanie i przechowywanie materialéw wlaczonych w
zasoby Sktadnicy akt.

¢ Wykonywanie zadan zwigzanych z brakowaniem akt.

o Udostepnianie akt spraw i innej dokumentacji przechowywanej w Sktadnicy akt podmiotom stuzbowym i
innym uprawnionym.

¢ Systematyczne wspdtpracowanie z funkcjonariuszami oraz pracownikami komorek i jednostek
organizacyjnych Komendy w zakresie wtasciwego klasyfikowania akt i tworzenia teczek.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku Windows,

¢ umiejetnos¢ korzystania z internetu, w tym obstugi poczty elektronicznej oraz specjalistycznych aplikacji
komputerowych,

¢ umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych,

¢ umiejetnos¢ wspdipracy,



komunikatywnos¢,

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomos$¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych,

znajomos$¢ ustawy o ochronie danych osobowych,

znajomo$¢ zasad wykonywania czynnosci kancelaryjnych w KWP w Krakowie i jednostkach podlegtych,
znajomos$¢ przepiséw dotyczacych metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalno$ci archiwalnej w
Policji.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze w zakresie archiwizacji

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku archiwisty

poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli
"$cisle tajne"

umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce,

umiejetnos$¢ organizacji pracy wilasnej,

obowiagzkowos$¢, sumiennos¢ i doktadnosc,

dazenie do rozwoju zawodowego.

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ 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

kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula "$cisle tajne" wydanego przez ABW lub Policje (jedynie w przypadku posiadania),
kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

kserokopia ksiazeczki wojskowej (nalezy skserowac strony: z danymi osobowymi oraz z wpisem WKU o
przeniesieniu do rezerwy),

w licie motywacyjnym nalezy koniecznie poda¢ adres e-mail.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 lutego 2017 r.



¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

Jana Pawta II 32

32-300 Olkusz

(z dopiskiem Oferta pracy w stuzbie cywilnej nr 1/2017)

INNE INFORMACJE:

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

List motywacyjny, zyciorys oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data.
Aplikacje nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach opatrzonych imieniem, nazwiskiem oraz dopiskiem "Starszy
referent Zespotu ds. OIN". O terminowosci wptywu oferty do KPP w Olkuszu decyduje data stempla
pocztowego. Oferty otrzymane po terminie lub przestane na adres e-mail nie beda rozpatrywane.

Osoby zakwalifikowane do dalszych etapéw naboru zostana powiadomione droga elektroniczna (prosimy o
podanie adreséw e-mail). Nabor bedzie sie skladatl z 2 etapow - testu wiedzy oraz rozmowy kwalifikacyjnej z
wybranymi kandydatkami/kandydatami, ktére/ ktorzy uzyskaja najwieksza ilos¢ punktow w tescie wiedzy.
Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg obowiazujacych w tym
zakresie przepisow.

Kompletne oferty to takie, ktore zawieraja wszystkie wymagane dokumenty. Dokumenty wytworzone przez
kandydatke/ kandydata powinny zosta¢ opatrzone data i czytelnym podpisem. Prosimy zwrdéci¢ uwage, aby
oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych dotyczyto oferty KPP w Olkuszu.

Do skladania aplikacji zachecamy osoby niepelnosprawne. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i
wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetlnosprawnos¢, rase,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Proponowane wynagrodzenie brutto 2.000,- zt

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 6478216.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatdéw.

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.



