Komenda Miejska Policji w Piekarach Slaskich

Ogtoszenie o naborze nr 15620 z dnia 21 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02 ®
pazdziernika
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi sktadnicy akt
Zespot Prezydialny

Piekary Slaskie Komenda Miejska Policji w Piekarach Slaskich
ul. Kalwaryjska 62
41-940 Piekary Slaskie

WARUNKI PRACY

Praca jednozmianowa w systemie czterogodzinnym. Stanowisko wyposazone w telefon, drukarke, komputer -
czas przy monitorze powyzej potowy dobowego czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem,
wymuszona pozycja ciala - siedzaca.

ZAKRES ZADAN

e Sprawdzanie i przyjmowanie dokumentacji przeznaczonej do archiwizacji oraz prowadzenie sktadnicy akt
w celu prawidlowego przechowywania dokumentow.

e Organizowanie pracy w zakresie archiwizacji dokumentéw oraz udzielanie instruktazu pracownikom
zdajacym dokumenty w celu zapewnienia przestrzegania obowiazujacych przepisow z zakresu archiwizacji.

e Wydzielanie z zasobéw archiwalnym dokumentacji, ktérej okres przechowywania uptynat w celu
przekazania do wybrakowania.

e Przeprowadzanie kwerendy dotyczacej dokumentéw znajdujacych sie w sktadnicy akt w celu ich
udostepnienia.

e Prowadzi rejestry spisow akt przekazanych kat. A, B i BE oraz przekazanych do brakowania kat. B, BE, BC
w celu prawidlowej ewidencji dokumentacji archiwalne;j.

¢ Przyjmowanie i wysytanie poczty specjalnej jawnej, w celu wtasciwego obiegu korespondencji

e Prowadzenie ewidencji pieczeci i stempli.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok Praca w archiwum lub sktadnicy akt
e znajomos¢ przepisow regulujacych obieg dokumentéw w jednostce

e znajomos¢ przepisow regulujacych prace archiwdéw, skladnic akt.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: Srednie o profilu administracyjno-biurowym

¢ przeszkolenie z zakresu obstugi komputera i innych urzadzen biurowych
¢ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "scisle tajne"

e umiejetnos$¢ organizowania pracy

¢ umiejetno$¢ komunikowania sie, wspotpracy

e rzetelnosé

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

¢ kserokopie swiadectw 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kserokopia poswiadczenia bezpieczenstwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 paZzdziernika 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

ul. Kalwaryjska 62

41-940 Piekary Slaskie

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%.

Blizszych informacji na temat procedury naboru udzielane sa telefonicznie (32 3936220)

Osoby, ktére pozytywnie przejda pierwszy etap selekcji zostana telefonicznie poinformowane o kolejnych
etapach naboru.

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 innag ceche prawnie chroniona.
Pelnomocnik Rzadu ds. Rdwnego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogloszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.



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 spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



