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na czas zastepstwa Z niepetnosprawnosciami
Liczba stanowisk Wymiar etatu Status
1 1 nabér w toku
Miejsce pracy Wazne do Wynagrodzenie
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Czym bedziesz si¢ zajmowac PN

OSOBA NA TYM STANOWISKU:

prowadzi sktadnice akt, wypozycza i udostepnia materiaty ze sktadnicy akt oraz prowadzi
ewidencje archiwalng w celu prawidtowego przyjmowania, przechowywania i obiegu
dokumentacji niearchiwalne;j.

prowadzi ewidencje archiwalng oraz sprawdza pod wzgledem formalnym i merytorycznym
materiaty archiwalne oraz spisy akt przekazanych kat A,B i BE, protokoty oceny dokumentacji
niearchiwalnej kat. BC w oparciu o przekazang zarchiwizowang dokumentacje jawng i niejawng
z komdrek i jednostek organizacyjnych Komendy Powiatowej Policji w Pszczynie w celu
prawidtowego przyjmowania dokumentacji.

sporzadza wykazy do brakowania oraz protokoty brakowania dla dokumentacji niearchiwalnej
kategorii B, BE, ktorej uptynat okres przechowywania w celu zwolnienia przestrzeni w sktadnicy
akt na doptyw nowych materiatow.

wykonuje kwerendy oraz wypozycza i udostepnia materiaty ze sktadnicy akt na zapytania
jednostek Policji, sgdéw, prokurator, obywateli, a takze prowadzi ewidencje w celu
dostarczenia niezbednych informacji i prawidtowej ewidencji dokumentacji archiwalnej.

uczestniczy w wydzielaniu dokumentacji niearchiwalnej, ktorej uptynat okres przechowywania
w celu wyselekcjonowania i wybrakowania materiatéw ze sktadnicy akt.

potwierdza za zgodno$¢ z oryginatem kopie, odpisy, wypisy, wyciagi lub wydruki z dokumentéw
niejawnych oraz dokonuje skreslen i adnotacji, dot. znoszenia lub zmiany klauzuli tajnosci na
dokumentach niejawnych w celu zapewnienia przestrzegania przepiséw o ochronie informacji
niejawnych.

udziela instruktazu pracownikom i funkcjonariuszom opracowujgcym materiaty przed
przekazaniem do sktadnicy akt w celu prawidtowej kwalifikacji i przechowywania dokumentagji

archiwalnej i niearchiwalne;j.

wspétpracuje z IPN w zakresie wydania opinii dot. przydatnosci dokumentacji do zadan
ustawowych IPN w celu zapewnienia prawidtowego przechowywania materiatéw.

Kogo poszukujemy A\

POTRZEBNE Cl BEDA
(wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: Srednie w administracji publicznej
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Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli Scisle
tajne lub ztozenie oswiadczenia o poddaniu sie procedurze postepowania sprawdzajacego,
posiadane obywatelstwo polskie, korzystanie z petni praw publicznych, nieskazanie
prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE
(wymagania dodatkowe)

Doswiadczenie zawodowe co najmniej 1 rok pracy w archiwum

Co oferujemy A\

Mozliwo$¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy
Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Dostepnosc Vv
Warunki pracy \ V4
Dodatkowe informacje v

5D
O
?

Twoja aplikacja musi zawierac

(dokumenty niezbedne)
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CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie
wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie
wymagania niezbednego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw
publicznych

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

Dotacz, jesli posiadasz

(dokumenty dodatkowe)

Kopia dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie
wymagania dodatkowego w zakresie
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

=0

Aplikuj
do 28 lipca 2021

W formie papierowej i w zamknietej kopercie

na adres:

KOMENDA POWIATOWA POLICJI W
PSZCZYNIE ul. Bogedaina 18 43-200
Pszczyna Zesp6t Kadr i Szkolenia

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego:
47 855 2218
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lub mailowego na adres:
kadry@pszczyna.ka.policja.gov.pl

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28.07.2021
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
Aplikujgc, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢

informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych Vv

Liczba odwiedzin: 0
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