Komenda Wojewddzka Policji w Olsztynie

Ogtoszenie o naborze nr 6041 z dnia 01 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

12 ®
grudnia
2016

Warminsko-Mazurski Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: archiwow
w Zespole Archiwum w Wydziale do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

Olsztyn Olsztyn, Partyzantow 6/8

Olsztyn, Partyzantow 6/8

WARUNKI PRACY

praca administracyjno - biurowa, pelny wymiar czasu pracy - 8 godzin, praca w archiwum zaktadowym.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie akt spraw ostatecznie zakonczonych z komorek jednostek organizacyjnych KWP w Olsztynie
w celu ich archiwizacji;

¢ Analizowanie i sprawdzanie prawidtowosci protokotéw brakowania dokumentacji "B", "BE" i BC z komoérek
i jednostek organizacyjnych KWP w Olsztynie w celu nadzorowania prawidtowosci kwalifikowania
dokumentacji i procesu brakowania akt;

o Udostepnianie dokumentacji z Archiwum , w celu zapewnienia realizacji zadan przez pracownikéw
merytorycznych komoérek organizacyjnych KWP w Olsztynie;

e Udzielenie pomocy i instruktazy pracownikom komérek organizacyjnych KWP w Olsztynie, w celu
zapewneinia prawidtowego zdawania dokumentacji do Archiwum;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe:

e Poswiadczenie bezpieczenistwa o klauzuli scisle tajne lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na
przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn.zm.).

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia, samodzielnos¢ i inicjatywa, umiejetnos$¢ wspdtpracy, pozytywne
podejscie do klienta;

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu archiwistyki, administracji
doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca w archiwum
ukonczony kurs archiwalny I lub II stopnia

umiejetnos¢ obstugi komutera i urzadzen biurowych;
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$é.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula scisle tajne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr
182, poz. 1228 ze zm.)

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 12 grudnia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Miejsce skladania dokumentdw:

Komenda Wojewddzka Policji

Partyzantéw 6/8

10-959 Olsztyn

z dopiskiem starszy inspektor ds. archiwéw w Wydziale ds. Ochrony Informacji Niejawnych - nr ogtoszenia
6041 (umowa w celu zastepstwa)

INNE INFORMAC]E:

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

- forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu
stuzby cywilnej;

- oferty, ktdre nie spetnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego);

- o$wiadczenia musza by¢ oznaczone data oraz podpisane wlasnorecznie.
Wzory wymaganych oswiadczeni dostepne sa na stronie internetowej BIP KWP w Olsztynie



http://bip.olsztyn.kwp.policja.gov.pl w zakladce Wolne stanowiska pracy
- ztozone dokumenty nie beda zwracane;
- W ofercie prosimy o podanie danych kontaktowych - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji;

- kandydaci, ktdrzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej oraz merytorycznej (w zakresie wymogow
pozadanych), okreslonych w ogtoszeniu zostana powiadomieni telefonicznie lub poczta elektroniczna o
kolejnym etapie rekrutacji;

- Zatrudnienie nowego pracownika moze nastapic¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika ds. Ochrony
Informacji Niejawnych KWP postepowania sprawdzajacego zakoniczonego wynikiem pozytywnym lub po
potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczefistwa w przypadku legitymowania sie
poswiadczeniem bezpieczenstwa waznym w Policji wydanym przez uprawniony podmiot;

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spetnienia wymagan formalnych,

- analiza ofert speiniajacych wymagania formalne,

- test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,
- rozmowa kwalifikacyjna.

-proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto - ok. 1.960 zt. + dodatek za wystuge lat zgodnie z art. 90
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. 2016 poz.1345 ze zm.)

- publikowany jest wytacznie wynik naboru wylonionego do zatrudnienia kandydata;
- do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

- dodatkowe informacje: tel. (0-89) 522-53-84.

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 cywilnej.



