Komenda Rejonowa Policji Warszawa VI

Ogtoszenie o naborze nr 9354 z dnia 17 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28

marca
2017

Komendant Rejonowy Policji Warszawa VII poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: archiwizacji dokumentéw
w Wydziale Wspomagajacym

Warszawa Komenda Rejonowa Warszawa VII
ul. Grenadieréw 73/75
ul. Uminskiego 22 04-007 Warszawa

03-984 Warszawa

WARUNKI PRACY

Praca o charakterze statycznym i dynamicznym: w biurze i w terenie;

praca przy oswietleniu mieszanym;

praca w pomieszczeniach na poziomie piwnic;

wysitek fizyczny - przenoszenie akt;

czynniki biologiczne w postaci: roztocza, grzyby, plesnie, wilgo¢;

uzytkowanie sprzetu biurowego: komputer, drukarka, niszczarka;

budynek nie jest przystosowany dla osob niepelnosprawnych (bariera architektoniczna, brak windy i
podjazdéw wewnatrz budynku).

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie materialéw z jednostek i komoérek organizacyjnych Komendy Rejonowej Policji Warszawa VII
do zasobu sktadnicy akt;

¢ dokonywanie sprawdzenia dokumentacji niearchiwalnej kat. BC w celu wydania zgody na zniszczenie akt;

¢ udostepnianie dokumentacji pozostajacej w zasobach sktadnicy akt oraz prowadzenie ewidencji akt

udostepnianych z zasobu sktadnicy akt;

prowadzenie kwerend;

sporzadzanie rocznych sprawozdan z dziatalnosci sktadnicy akt;

nadzor nad strona techniczna niszczenia akt przeznaczonych na makulature;

udzielanie niezbednej pomocy przy sporzadzaniu spiséw akt archiwalnych w celu prawidtowego

sporzadzania spiséw akt przez osoby odpowiedzialne za zagadnienia;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie
¢ obstuga komputera, urzadzen biurowych;
e umiejetnosci interpersonalne i wspdtpracy;



umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy;

umiejetnos¢ rozwigzywania problemow;

znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: na stanowisku o podobnym zakresie zadan;

znajomos$¢ Zarzadzenia nr 920 KGP w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci
archiwalnej w Policji;

znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych

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 doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych lub
oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. nr 182, poz. 1228 ze zm.)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 28 marca 2017 r.

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

Komenda Rejonowa Policji Warszawa VII

ul. Grenadierow 73/75

04-007 Warszawa

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto ok. 2175,15 zl. Uprzejmie informujemy
kandydatow/kandydatki, ze warunkiem spelienia wymagan formalnych jest nadestanie w terminie wszystkich
wymaganych dokumentdéw. List motywacyjny, zyciorys/CV oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone
aktualna data (korespondujaca z data zlozenia dokumentéw) oraz wlasnorecznie podpisane. Oferty przestane
po terminie nie beda rozpatrywane (liczy sie data stempla pocztowego). Oferty z uptywem okresu archiwizacji



zostana komisyjnie zniszczone. Kandydaci/kandydatki, ktorzy speknili wymagania formalne zostana
poinformowani o terminie kolejnego etapu selekcji. Planowane techniki i metody naboru: weryfikacja ofert pod
katem spetienia wymagan formalnych. analiza ofert, rozmowa kwalifikacyjna. Nasz urzad jest pracodawca
rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek innag ceche prawnie chroniona.



