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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Ogtoszenie nr 169 492

Ogtoszenie nr: 169492

Data ukazania sie ogtoszenia: 13 maja 2015 r.

Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatek/kandydatéw na stanowisko:
starszy referent

do spraw gromadzenia, przechowywania i brakowania akt

Sktadnicy Akt Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spoteczne;j
oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.



Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

66-400 Gorzéw WIlkp. ul. Wyszynhskiego 122

Miejsce wykonywania pracy:

Gorzow Wikp.
66-400 Gorzéw WIkp. ul. Zygalskiego 2

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

weryfikacja i sprawdzanie spiséw akt oraz przyjmowanie materiatéw do sktadnicy akt;

gromadzenie, przechowywanie materiatéw archiwalnych kategorii "A" oraz prowadzenie
zbioréw akt operacyjnych wytworzonych w KMP;

przeprowadzanie brakowania materiatéw niearchiwalnych kategorii "B", dla ktérych uptynat
obowiazujacy termin przechowywanie; dokonywanie ekspertyzy dokumentacji niearchiwalnej
oznaczonej symbolem "BE" oraz brakowanie materiatéw manipulacyjnych oznaczonych
symbolem "BC";

przeprowadzanie szkoleN pracownikéw w zakresie prawidtowego postepowania z
dokumentacjg archiwalng i niearchiwalng;

udostepnianie akt upowaznionym pracownikom resortu spraw wewnetrznych oraz poza resor
za zgoda Ministra lub Komendanta Gtéwnego Policji; udzielanie informacji na podstawie zasobu
zgromadzonego w sktadnicy akt i prowadzenie zwigzanej z tym ewidencji;

wykonywanie kserokopii materiatéw zgromadzonych w sktadnicy akt i udostepninie ich sagdom i
prokuraturom na podstawie decyzji kierownika jednostki;

sporzgdzanie rocznego sprawozdania w celu kontroli realizacji zadah natozonych przez
jednostke nadrzedna;

wykonywanie kwerend - sprawdzanie oséb w podlegtych zbiorach aktowych i ewidencyjnych;
udzielanie informacji na podstawie zgromadzonych w sktadnicy akt na polecenie kierownikéw
komorek/jednostek KMP, KWP oraz sadu i prokuratury w zakresie przeprowadzonych
interwencji policyjnych.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca biurowa,

- praca 8 godzin na dobe,
- praca przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin na dobe;



- praca wymagajgca wysitku fizycznego przy gromadzeniu i uktadaniu akt.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Sktadnica Akt Zespotu do spraw Ochrony Informacji Niejawnych KMP w Gorzowie WIkp. miesci
sie w budynku Komisariatu Policji | w Gorzowie WIkp. przy ul. Zygalskiego 2. Stanowisko pracy
znajduje sie na parterze budynku. W budynku zainstalowana jest winda dla oséb
niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

Inne

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

wyksztatcenie: srednie

pozostate wymagania niezbedne:
przeszkolenie z zakresu organizacji i funkcjonowania archiwdw i sktadnicy akt;

poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli
umiejetnosc interpretacji przepiséw;

umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw.

wymagania dodatkowe

co najmniej pétroczne doswiadczenie w zakresie pracy kancelaryjno-biurowe;j

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji



oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "scisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

Inne dokumenty i osSwiadczenia:

kopie Swiadectw pracy;

kopie zaswiadczen PUP o okresach pobierania zasitku dla bezrobotnych lub stypendium z tytutu
stazu.

Termin skladania dokumentow:

23-05-2015

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Polic;ji
Wyszynskiego 122
66-400 Gorzéw Wielkopolski

Inne informacje:

Oferty, ktére nie spetniajg wymogdéw formalnych, niekompletne lub przestane po terminie nie
beda brane pod uwage. Decyduje data stempla pocztowego. Oswiadczenia muszg by¢
podpisane wtasnorecznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydatki/kandydaci
zakwalifikowani zostang telefonicznie powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej. Brak
odpowiedzi réwnoznaczny jest z niezakwalifikowaniem kandydatki/kandydata. Do sktadania
dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne. Wynagrodzenie brutto miesiecznie
wynosi 1.990,02zt plus dodatek za wystuge lat od 5-20% wynagrodzenia zasadniczego, w
zaleznosci od posiadanego stazu pracy.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg
bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,



przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez

jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
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Rejestr zmian

Podmiot udostepniajacy informacje:
Komenda Miejska Policji w Gorzowie Wielkopolskim

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Kinga Nagérka

Osoba udostepniajaca informacje:
Kinga Nagérka

Osoba modyfikujgca informacje:
Kinga Nagérka
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