Komenda Miejska Policji w Sopocie

Ogtoszenie o naborze nr 19481 z dnia 15 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

27

grudnia
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

archiwista

Zespotu do spraw Informacji Niejawnych

Sopot ul. Armii Krajowej 112A, 81-824 Sopot

WARUNKI PRACY

- praca administracyjno-biurowa

- praca w strefie ochronnej, o ktérej mowa w art. 46 pkt 1 ustawy z dnia 5 sierpnia
2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. z 2016, poz. 1167 z pdzn. zm.),

- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 h,

- praca w budynku trzykondygnacyjnym; wejscie do budynku przystosowane do
potrzeb oséb niepelmosprawnych, winda wewnatrz budynku, oSwietlenie naturalne
i sztuczne,

- brak odpowiednio dostosowanych toalet dla 0séb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie do sktadnicy akt dokumentacji ostatecznie zatatwionej,

e prowadzenie ewidencji zasobu archiwalnego,

¢ udostepnianie dokumentacji wchodzacej w sktad zasobu archiwalnego sktadnicy akt,
o przekazywanie akt odpowiedniej kategorii do wtasciwych archiwdw i skladnic akt,

e porzadkowanie i aktualizacja ewidencji archiwalne;j.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

¢ bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw o panstwowym zasobie archiwalnym i archiwach,

¢ bardzo dobra znajomos$¢ zarzadzenia nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji w sprawie metod i form
wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji,

¢ bardzo dobra znajomos¢ przepisow o Policji, w szczegdlnosci: w zakresie ochrony informacji niejawnych i
organizacji Policji,

e umiejetnosci: sprawna organizacja czasu pracy, stosowania prawa w praktyce, obstugi komputera w
zakresie pakietu MS Office, komunikatywnos¢, skrupulatnosé, doktadnos¢, sumiennosé¢, dobra organizacja
pracy wilasnej, pracy w zespole.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze
¢ przeszkolenie z zakresu ochrony informacji niejawnych potwierdzone zaswiadczeniem,
¢ poswiadczenie bezpieczenstwa dopuszczajace do informacji niejawnych o klauzuli ,$cisle tajne”.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni 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 swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,Scisle tajne",

kopia zaswiadczenia o przeszkoleniu z zakresu ochrony informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 27 grudnia 2017 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Policji w Sopocie; Armii Krajowej 1124, 81-824 Sopot
z dopiskiem na kopercie i w liScie motywacyjnym "Oferta pracy: ,archiwista Zespotu do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych".

INNE INFORMAC]E:

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

Uprzejmie informujemy kandydatow, ze warunkiem spelnienia wymagan formalnych jest nadestanie w
terminie wszystkich wymaganych dokumentéw. List motywacyjny, zyciorys oraz wszystkie oswiadczenia
musza by¢ opatrzone data oraz wlasnorecznie podpisane. Oferty przestane po terminie nie beda rozpatrywane
(liczy sie data stempla pocztowego). Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone. Techniki i metody
naboru: weryfikacja formalna nadestanych ofert, rozmowa kwalifikacyjna, w przypadku duzej ilosci ofert: test
wiedzy lub umiejetnosci. Proponowane warunki wynagrodzenia zasadniczego mnoznik 1,2421 kwoty bazowej .
Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne. Kandydaci nie zakwalifikowani nie beda
powiadamiani telefonicznie. Oferty nalezy sktada¢ od poniedzialku do piatku od godziny 8.00 do 15.00.
Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod nr tel. 58-52-16-231.






