Komenda Powiatowa Policji w Nysie

Ogtoszenie o naborze nr 20409 z dnia 09 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

stycznia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

w Zespole Ochrony Informacji Niejawnych i do spraw Prezydialnych

Nysa Komenda Powiatowa Policji w Nysie
ul. Armii Krajowej 11
48-300 Nysa

WARUNKI PRACY

- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

- praca wymaga wysitku fizycznego w zwiazku z przenoszeniem akt,

- kontakt z kurzem,

- praca przy monitorze ekranowym,

- budynek nie jest przystosowany dla potrzeb oséb niepelnosprawnych (brak wind i podjazdéw, podjazd tylko
na zewnatrz budynku).

ZAKRES ZADAN

e gromadzenie, ewidencjonowanie i przechowywanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji
niearchiwalnej przekazywanej przez komorki organizacyjne Komendy, prowadzenie rejestru spiséw
zdawczo-odbiorczych,

¢ sporzadzanie protokotéw brakowania "B", prowadzenie rejestru oraz spisu spraw dla protokotéw
brakowania kat. "B" i rejestru dla kat. "BC", kontrola zgodnosci haset umieszczonych na protokotach
brakowania kat. "BC" z wytworzona dokumentacjaq,

» kontrola dokumentacji kategorii "BC" podlegajacej wybrakowaniu zgromadzonej w KPP w Nysie i
jednostkach podlegtych,

¢ udostepnianie materialéw ze sktadnicy akt oraz prowadzenie ewidencji akt udostepnionych,

* porzadkowanie, zabezpieczanie i konserwacja zasobu archiwalnego celem wtasciwego przechowywania w
sktadnicy akt,

e coroczne sporzadzanie sprawozdania ze stanu posiadanego zasobu archiwalnego,

e przekazywanie materialéw do IPN-u w celach historycznych,

¢ odrejestrowywanie wybrakowanej dokumentacji w spisach zdawczo-odbiorczych celem zdjecia z ewidencji
sktadnicy akt.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie
o doswiadczenie zawodowe: w pracy w administracji



umiejetnos¢ obstugi komputera,

znajomos$¢ przepiséw Zarzadzenia nr 920 Komendanta Gléwnego Policji z dnia 11.09.2008r. w sprawie
metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji (Dz.Urz.KGP z 2008 r. nr 16
z pozn. zm.),

znajomo$¢ przepiséw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011r. w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych (Dz.U. nr 14 poz. 67 z p6zn. zm.).

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy na stanowisku o podobnym charakterze,
kurs archiwisty,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

kopia dokumentu potwierdzajacego ukonczenie kursu archiwisty,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczone
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.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 19 stycznia 2018 r.

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

Komenda Powiatowa Policji w Nysie

ul. Armii Krajowej 11

48-300 Nysa

z dopiskiem na kopercie "Oferta zatrudnienia- archiwista" i z adresem nadawcy na kopercie.

INNE INFORMAC]E:

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



Zachecamy do brania udziatu w postepowaniu konkursowym osoby niepetnosprawne!

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

Oferty niekompletne i niespeiniajace wymogéw formalnych oraz nadane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) zostana odrzucone. List motywacyjny, zyciorys oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone
data oraz wlasnorecznie podpisane. Techniki i metody naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert,
rozmowa kwalifikacyjna, a w przypadku duzej ilosci ofert: test wiedzy lub umiejetnosci. Ztozone oferty nie
podlegaja zwrotowi, zostana komisyjnie zniszczone. Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o
terminie przeprowadzenia kolejnego etapu postepowania.

Proponowane warunki wynagrodzenia: wynagrodzenie zasadnicze 2.282,52 zl brutto + dodatek z tytutu
wystugi lat .

Dodatkowe informacje: (77) 40-90-918.

Komenda Powiatowa Policji w Nysie nie ponosi odpowiedzialnosci za tresci ogtoszen ukazujacych sie na innych
stronach internetowych oraz publikowanych w prasie oprécz nabory.kprm.gov.pl oraz
bip.nysa.kpp.policja.gov.pl.



