Komenda Rejonowa Policji Warszawa |

Ogtoszenie o naborze nr 9203 z dnia 10 marca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20

marca
2017

Komendant Rejonowy Policji poszukuje kandydatow\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: archiwizacji dokumentéw
Referat Wspomagajacy

Warszawa Komenda Rejonowa Policji Warszawa I
ul. Wilcza 21
00-544 Warszawa

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa

- naturalne i sztuczne oswietlenie

- Wymuszona pozycja ciata

- praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy

- budynek nie przystosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych ruchowo poruszajacych sie na
wozkach inwalidzkich

ZAKRES ZADAN

e - przyjmowanie, opracowywanie i przechowywanie akt spraw ostatecznie zakonczonych
e -prowadzenie ewidencji archiwalnych

¢ - realizowanie procedur brakowania dokumentacji niearchiwalnej

¢ - prowadzenie kwerend archiwalnych

e - opracowywanie okresowych i rocznych sprawozdan z prac archiwalnych

e - wspotpraca z archiwum Komendy Stotecznej Policji i Gtownym Archiwum Policji

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w obszarze administracji

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera

e organizacja pracy wlasnej, komunikatywnos¢

e umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze administracyjne

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

¢ doswiadczenie zawodowe w jednostkach Policji

¢ aktualne poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow 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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 marca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Rejonowa Policji Warszawa I

ul. Wilcza 21

00-544 Warszawa

INNE INFORMACJE:

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

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Rejonowej Policji Warszawa I moze nastapic po
przeprowadzeniu przez Pelnomocnika Komendanta Rejonowego Policji Warszawa I ds. Ochrony Informacji
Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu
faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczefnstwa w przypadku legitymowania sie poswiadczeniem
bezpieczefhstwa wydanym przez inny uprawniony podmiot.

Oferty, ktore nie spetiaja wymogéw formalnych oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage (liczy
sie data stempla pocztowego).

Zyciorys/CV, list motywacyjny oraz o$wiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Kandydaci zakwalifikowani zostana poinformowani o terminie kolejnego etapu.

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Planowane techniki i metody naboru: weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymagan formalnych, analiza



ofert, rozmowa kwalifikacyjna.
Proponowane warunki zatrudnienia: ok. 2 480 zt brutto
Informacje dodatkowe mozna uzyska¢ pod nr telefonu -603 91-22



