Komenda Miejska Policji w Czestochowie

Ogtoszenie o naborze nr 21399 z dnia 30 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09

lutego
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sktadnicy akt i poligrafii
w Zespole Prezydialnym

Czestochowa Komenda Miejska Policji
ul. Popieluszki 5
42-200 Czestochowa

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, oSmiogodzinnym, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego
czasu pracy, stanowisko wyposazone w telefon, oswietlenie naturalne i sztuczne, praca wykonywana takze w
pomieszczeniach magazynowych sktadnicy akt. Stanowisko pracy usytuowane na pietrze budynku Komendy
Miejskiej Policji w Czestochowie, pomieszczenie dostosowane do pracy dwdch oséb. Miejsce pracy nie
dostosowane dla 0séb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

¢ Sprawdzanie i przyjmowanie przekazywanych przez jednostki/komorki organizacyjne KMP w Czestochowie
spisow akt oraz dokumentéw przeznaczonych do archiwizacji

¢ Wypozyczanie i udostepnianie dokumentacji jawnej oraz przeprowadzanie kwerend

e Ewidencjonowanie spiséw i techniczne opracowywanie przyjmowanych akt przed umieszczeniem ich w
magazynach poprzez naniesienie na aktach i teczkach oznaczen i numerdéw archiwalnych

¢ Brakowanie dokumentacji zgromadzonej w sktadnicy akt

¢ Przeprowadzanie skontrum

¢ Udzielanie instruktazy z zakresu archiwistyki

¢ Powielanie dokumentéw stuzbowych dla jednostek/komoérek organizacyjnych KMP w Czestochowie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: w pracy administracyjno-biurowej
e Znajomo$¢ przepiséw i zasad funkcjonowania archiwow
Umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej

Umiejetnos$¢ wspolpracy w zespole

Komunikatywnos¢ i samodzielnos¢

Znajomos¢ pakietu programu Office, Corel



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze archiwistyka

o Przeszkolenie z zakresu obstugi komputera

¢ Przeszkolenie z zakresu obstugi urzadzen kserograficznych

o Poswiadczenie bezpieczefistwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli scisle tajne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie 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 pelni 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 wyksztatcenia

¢ zaswiadczenie o ukonczeniu przeszkolenia z zakresu obstugi komputera

¢ zaswiadczenie o ukonczeniu przeszkolenia z zakresu obstugi urzadzen kserograficznych

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula $cisle tajne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

ul. Popietuszki 5

42-200 Czestochowa

INNE INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie nie mniej niz 2 100,00 z}. brutto miesiecznie. W ofercie prosze poda¢ dane kontaktowe - adres
do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Dokumenty prosze sktada¢ w zaklejonej kopercie z
dopiskiem "Naboér do Zespotu Prezydialnego KMP w Czestochowie" w recepcji Komendy w godzinach od 09.00
do 14.00 w dni robocze lub przesyta¢ poczta. Oferty niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymagan
formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty nie beda zwracane. Informacje dotyczace
wymaganych dokumentdéw oraz wzory obowigzujacych o$wiadczen dostepne sa na stronie
bip.czestochowa.kmp.policja.gov.pl. Oswiadczenia ztoZzone na podstawie ustawy o pracownikach



samorzadowych nie beda brane pod uwage. Osoby, ktorych oferty beda spelnia¢ wymagania formalne zostana
poinformowane telefonicznie lub mailowo o kolejnych etapach selekcji. Wszelkie informacje zwigzane z
kolejnymi etapami naboru beda publikowane w BIP KMP w Czestochowie oraz umieszczane w miejscu ogélnie
dostepnym w budynku Komendy. Zachecamy osoby niepetnosprawne do sktadania ofert. Nasz urzad jest
pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniong. Dodatkowe
informacje mozna uzyskac pod nr tel. 34 369 1353 lub 34 369 1340.



