Komenda Gtéwna Strazy Granicznej w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 2874 z dnia 26 sierpnia 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 o6
wrzesnia
2016

Komendant Gléwny Strazy Granicznej poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: opracowania zasobu archiwalnego
Sekcja Opracowania Zasobu Wydziatu I Archiwum Strazy Granicznej Biura Ochrony Informacji
Komendy Gléwnej Strazy Granicznej

Szczecin KOMENDA GEOWNA STRAZY GRANICZNE]
AL. NIEPODLEGEOSCI 100
Archiwum Strazy Granicznej w Szczecinie 02-514 WARSZAWA

ul. Zolnierska 4
71-210 Szczecin

WARUNKI PRACY
praca samodzielna, administracyjno-biurowa, w siedzibie Archiwum SG w Szczecinie, state godziny pracy
(7.30-15.30).
Praca biurowa, wykonywana jest w budynku mieszczacym sie w Szczecinie przy ul. Zotnierskiej 4, w
pomieszczeniu
biurowym, z infrastruktura budynku: sanitariaty, korytarze, winda, klatki schodowe, schody. Niepeine
przystosowanie
budynku dla oséb niepemosprawnych: brak podjazdéw przy wejsciu gtéwnym.

ZAKRES ZADAN

¢ porzadkowanie materiatow archiwalnych, w celu nadania im prawidlowego uktadu wewnetrznego i
przygotowania ich do udostepniania (przeprowadzanie tzw. studiéw wstepnych, rozpoznanie
przynaleznosci zespotowej, okreslenie metody porzadkowania akt, segregowanie i systematyzowanie akt w
obrebie zespotu archiwalnego, inwentaryzowanie akt, przeprowadzanie brakowania dokumentacji
niearchiwalnej);

¢ przeprowadzanie analizy zawartosci tresciowej materialéw archiwalnych w celu sporzadzenia opracowan
historyczno - archiwalnych;

¢ ustalanie i przedstawianie przetozonemu propozycji i metody porzadkowania akt w celu wtasciwego i
zgodnego z zasadami archiwistyki - opracowania zespotu archiwalnego;

e przeprowadzanie kontroli stanu liczbowego zasobu archiwum poprzez poréwnanie stanu z prowadzona
ewidencja w celu sprawdzenia stanu ewidencyjnego ze stanem faktycznym;

e przeprowadzanie, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, brakowania dokumentacji niearchiwalnej;

e opracowywanie informacji o uporzadkowanych zespotach archiwalnych, w celu utatwienia dostepu
korzystajacych do przechowywania archiwaliow;

¢ udzielanie informacji o zasobie archiwalnym zainteresowanym osobom i instytucjom zewnetrznym;



¢ wykonywanie kwerend historycznych w celu potwierdzenia okresu stuzby kadry zawodowej i zolnierzy

formacji granicznych, poszukiwanych osoéb, a takze weryfikacji faktéw historycznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie historyczne

doswiadczenie zawodowe: 1 miesiac 1 miesiac praca/ praktyka w archiwum

umiejetnos¢ redagowania pism

wiedza historyczna

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: praktyka w porzadkowaniu zespotéw archiwalnych
znajomo$¢ przepiséw o ochronie danych osobowych
wyksztatcenie: kurs archiwalny

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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych odbycie kursu archiwalnego

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 wrze$nia 2016 r.

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

BIURO KADR I SZKOLENIA

KOMENDY GLOWNE] STRAZY GRANICZNE]

AL. NIEPODLEGLOSCI 100

02-514 WARSZAWA

z dopiskiem "oferta pracy - inspektor Archiwum SG oraz numer ogtoszenia"

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, nie wynosi co najmniej 6%.

- wynagrodzenie na powyzszym stanowisku wynosi ok. 1750 zt netto + dodatek za wystuge lat,

- dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie urzedu lub listownie,

- oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane - decyduje data przyjecia oferty

w urzedzie lub data stempla pocztowego,

- rozpatrzeniu nie beda podlega¢ oferty niespeiniajace wymagan okreslonych

w ogloszeniu, a takze oferty, ktore nie zawieraja kompletu wymaganych oraz uwiarygodnionych (opatrzonych
data i

wlasnorecznym podpisem kandydata) dokumentéw i o$wiadczen,

- kandydaci zakwalifikowani beda informowani telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o
terminie

rozmowy kwalifikacyjnej,

- przyjmujemy tylko kompletne kserokopie dokumentéw,

- oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone,

- kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe stanowia np. zakresy obowiazkéw,
zaswiadczen od pracodawcy w ktérym okreslono szczegétowo charakter wykonywanych czynnosci stuzbowych,
- wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie:
https://www.strazgraniczna.pl/pl/straz-graniczna/brak/nabor-na-stanowiska-w-k/2487,Korpus-sluzby-cywilnej.h
tml

UWAGA! Weryfikacja spelniania przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci "wymagane dokumenty i oSwiadczenia".

W ZWIAZKU Z TYM PODKRESLAMY, ZE KOMPLETNE APLIKACJE TO TAKIE, KTORE ZAWIERAJA
WSZYSTKIE WYMAGANE I UWIARYGODNIONE (OPATRZONE DATA I WEASNORECZNYM PODPISEM)
DOKUMENTY I OSWIADCZENIA.

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne - z lekkim stopniem
niepelnosprawnosci, ktére speliaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



