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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Starszy Referent

w Zespole do spraw Prezydialnych i Ochrony Informacji Niejawnych

Czym bedziesz sie zajmowac

OSOBA NA TYM STANOWISKU:
przyjmowanie dokumentacji powstatej w toku dziatania komérek organizacyjnych oraz
wybranych grup akt,

udzielanie merytorycznej pomocy podczas kwalifikacji akt przez funkcjonariuszy i pracownikéw
jednostki,

sporzadzanie protokotow brakowania akt, ktérych minat okres przechowywania,

udostepnianie akt archiwalnych oraz informacji sporzadzonych na ich podstawie, wydawanie
wypisow i wyciggdw akt,

sporzadzanie sprawozdania rocznego
prowadzenie i ewidencjonowanie zasobu archiwalnego,

przestrzeganie aktualnych przepiséw o ochronie informacji niejawnych.

Kogo poszukujemy
POTRZEBNE CI BEDA (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: srednie

Staz pracy co najmniej 6 miesiecy doSwiadczenia w pracy administracyjno - biurowe;j
znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej,

znajomos¢ przepiséw dot. archiwizacji dokumentéw,

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy i szybkiego uczenia,

poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli



"poufne" - w przypadku braku - zgoda na poddanie sie postepowaniu sprawdzajgcemu w mysl
ustawy o ochronie informacji niejawnych w celu uzyskania odpowiedniego poswiadczenia
bezpieczenstwa

Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe

DODATKOWYM ATUTEM BEDZIE (wymagania dodatkowe)

Wyksztatcenie: wyzsze

Staz pracy co najmniej 6 miesiecy o podobnym zakresie obowigzkdéw, prowadzenie archiwizacji
dokumentéw w zaktadzie pracy

sumiennos¢ i odpowiedzialnos¢

znajomos¢ ustawy o ochronie informacji niejawnych,

Co oferujemy

Mozliwos¢ wyjscia w celu zatatwienia waznej sprawy

Miejsce do ¢wiczen lub zajecia sportowo-rekreacyjne w miejscu pracy
Miejsce do odSwiezenia sie

Pomieszczenie lub stojaki na rowery na terenie urzedu

Miejsce parkingowe na terenie urzedu

Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw

Yay4

Dostepnosc

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez
jakagkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Jako osoba z niepetnosprawnoscig mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - ztéz
wowczas kopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, byt mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

Praca o charakterze administracyjno - biurowym wykonywana w systemie jednozmianowym w



godzinach 7.30-15.30. Pomieszczenie biurowe usytuowane jest na pierwszym pietrze w budynku
trzykondygnacyjnym. Wiekszos¢ czynnosci wykonywana jest w pozycji siedzgcej przy biurku. Praca
zwigzana jest takze z obstug innych urzadzen biurowych:telefonu, drukarki, niszczarki do dokumentéw.

Dodatkowe informacje
Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub
telefonicznie - jezeli nie podates adresu e-mail).
Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.

Oferty kandydatéw, ktérzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru.

Oferty kandydatéw, ktdrzy nie zostali zatrudnieni, zniszczymy po 3 miesigcach od zakonczenia
naboru. Do tego czasu bedzie mozna je odebra¢ w urzedzie (ale nie odeSlemy ich).

Nie rozpatrzymy oferty, ktérg otrzymamy po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates$ po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.

Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie
podpisane o$wiadczenia.

Nie przesytaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze mogg Ci poméc w naborze. Przeslij
tylko te, ktérych wymagamy lub zalecamy.

Zwréc¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy
odpowiada Ci taka praca.

Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie
zapiséw ogtoszenia dotyczgcych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

Wynagrodzenie brutto ok 3670,32 zt + dodatek z tututu wystugi lat pracy (od 5 do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Wazne- list motywacyjny/CV oraz oswiadczenia muszg by¢ podpisane wiasnorecznie. Na
kopercie nalezy dopisa¢ "Ogtoszenie nr ........ oraz stanowisko starszy referent Zespotu do
spraw Prezydialnych i Ochrony Informacji Niejawnych KPP Sulecin".

PLANUJEMY NASTEPUJACE METODY/TECHNIKI NABORU:
Sprawdzenie prawidtowosci i kompletnosci ofert na stanowisko starszego referenta.

Analiza dokumentéw w oparciu 0 wymagania zamieszczone w ogtoszeniu pod wzgledem wszystkich
wymogd niezbednych danych i wymogéw dodatkowych.

Kandydaci, ktérzy spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostana poinformowane o terminie
i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapéw naboru oraz stosowanych technikach (metodach) selekg;ji
(np. test wiedzy, rozmowa kwalifikacyjna).



Komendant Powiatowy Policji w Sulecinie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszen o
prowadzonych naborach publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub innych Zrédtach
informacji o podobnym charakterze.

Prace mozesz rozpoczgc 0d:2023-07-30

Przewidywany czas zastepstwa do:2024-10-31

Twoja aplikacja musi zawierac
(dokumenty niezbedne)

CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych 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 potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku
kandydatek/kandydatéw, zamierzajgcych skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w
przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

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

Aplikuj

do 7 czerwca 2023



W formie papierowej i w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 121464"
na adres:

Komenda Powiatowa Polic;ji
ul. Szpitalna 4
69-200 Sulecin

Kontakt telefoniczny
47 79 31270

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07.06.2023
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Aplikujgc, oSwiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych
osobowych w naborze
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