Komenda Wojewddzka Policji w Biatymstoku

Ogtoszenie 0 naborze nr 16203 z dnia 05 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ®
pazdziernika
2017

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

w Archiwum Wydziatu ds. Ochrony Informacji Niejawnych KWP w Biatymstoku

Bialystok Komenda Wojewédzka Policji
w Bialymstoku
ul. Sienkiewicza 65
15-003 Bialystok

WARUNKI PRACY

Kontakt telefoniczny oraz bezposredni z klientem zewnetrznym oraz pracownikami innych komdrek
organizacyjnych urzedu.

Stanowisko usytuowane jest na III pietrze budynku jednostki.

Narzedzia i materiaty pracy: praca w pomieszczeniach stuzacych do przechowywania materiatlow
archiwalnych, wykonywanie czynno$ci zwiazanych z przegladem materialéw oraz ich przemieszczaniem.
Bariera architektoniczna: w budynku urzedu brak jest windy, materialy przechowywane sa w kilku odrebnych
pomieszczeniach usytuowanych na réznych kondygnacjach.

Warunki dodatkowe: praca przy sztucznym oswietleniu, kurz.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie i ewidencjonowanie materialéw jawnych oraz zawierajacych informacje niejawne z komoérek
organizacyjnych Komendy Wojewddzkiej Policji w Bialymstoku i jednostek Policji woj. podlaskiego.

e Opracowywanie opinii w zakresie udostepniania materiatéw bedacych w zasobach archiwalnych
uprawnionym podmiotom, w tym sadom i prokuraturom.

e 7Znoszenie lub dokonywanie zmian klauzul tajnosci na materiatach niejawnych pozostajacych w dyspozycji
archiwum oraz odnotowanie faktu zniesienia lub zmiany klauzuli tajnosci dokumentéw w rejestrach
(ewidencjach) dokumentéw.

o Wykonywanie kwerendy zasobu archiwalnego do celow stuzbowych, publicystycznych i naukowo-
badawczych dla uprawnionych podmiotéw policyjnych i pozapolicyjnych.

¢ Dokonywanie weryfikacji protokoléw brakowania akt kat. ,B” z podleglych jednostek Policji i dokumentow
kat. ,BC” wytworzonych w komoérkach organizacyjnych KWP w Bialymstoku.

¢ Analiza i weryfikacja dokumentacji zgromadzonej w zasobie archiwalnym dotyczaca Stuzby Bezpieczenstwa
i Milicji Obywatelskiej.

¢ Organizacja i realizacja konwojow z dokumentacja niearchiwalna kategorii ,B” po uplywie okresu jej
przechowywania, do wlasciwych zakladow utylizacji.

e Przeprowadzanie skontrum zasobu archiwalnego w celu poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem
faktycznym oraz sporzadzanie informacji odzwierciedlajacych ruch akt archiwalnych kategorii ,A” i ,B”



oraz w przypadku powstania rozbieznosci wyjasnienie i korygowanie btedow.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 6 miesiecy w administracji na stanowiskach biurowych

Wiedza z zakresu przepisé6w o narodowym zasobie archiwalnym i przepiséw wykonawczych wydanych na
tej podstawie oraz ochronie informacji niejawnych, kodeksu postepowania administracyjnego.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku prawo lub administracja

staz pracy: 1 rok i 6 miesiecy na stanowiskach zwigzanych z archiwizacja materiatow
Przeszkolenie specjalistyczne z zakresu archiwistyki.

Umiejetno$¢ pracy w zespole, analitycznego myslenia oraz komunikatywnos$¢.
Obstuga komputera na poziomie podstawowym.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie 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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 pazdziernika 2017 r.

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

Komenda Wojewddzka Policji

Wydziat Kadr i Szkolenia

Ul. Sienkiewicza 65

15-003 Bialystok

z dopiskiem na kopercie ,ogtoszenie na stanowisko nr 16203”

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do zapoznania sie z informacjami dotyczacymi zasad organizacji naboru oraz skorzystania z
zamieszczonych wzordéw oswiadczen, ktére dostepne sa na stronie BIP KWP

w Biatymstoku (www.bip.bialystok.kwp.policja.gov.pl/wolne stanowiska pracy w SC).

Kandydaci zakwalifikowani o terminie testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostana powiadomieni e-mailem
(telefonicznie w przypadku braku adresu e-mailowego).

Oferty, ktdre nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Do
sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne. Decyduje data stempla pocztowego.
Proponowane wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi nie mniej niz 2061,22 zt brutto oraz platna
wystuga lat.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 85 670 36 04.

LEGENDA

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.



