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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Nabdr na stanowisko inspektora do spraw
prowadzenia sktadnicy akt w Zespole Prezydialnym
Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach.

Komendant Miejski Policji w Gliwicach poszukuje kandydatow na stanowisko inspektora
do spraw prowadzenia sktadnicy akt w Zespole Prezydialnym Komendy Miejskiej Policji
w Gliwicach w niepetnym wymiarze czasu pracy - 3 /4 etatu.

Komendant Miejski Policji w Gliwicach poszukuje kandydatéw na stanowisko inspektora do spraw
prowadzenia skladnicy akt w Zespole Prezydialnym Komendy Miejskiej Policji w Gliwicach

w hiepetnym wymiarze czasu pracy - 3 /4 etatu.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Miejska Policji w Gliwicach
ul. Powstancéw Warszawy 12
44-100 Gliwice



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie sktadnicy akt, w celu przyjmowania i przechowywania jawnych i niejawnych
dokumentéw archiwalnych oraz dokumentacji niearchiwalnej,

Organizowanie prac w zakresie archiwizacji dokumentéw,

Udzielanie instruktazy pracownikom przygotowujgcym dokumenty do przekazania do sktadnicy
akt,

Prowadzenie rejestrow spiséw akt przekazanych, przyjetych do archiwum oraz przekazanych
do brakowania,

Prowadzenie kwerendy dot. dokumentéw jawnych,

Sprawdzanie spiséw akt przekazanych,

Wydzielanie z zasobu archiwalnego dokumentacji, ktérej okres przechowywania uptynat, celem
przekazania jej do brakowania oraz przygotowywanie protokotéw brakowania tej dokumentacji,

Udostepnianie jawnych materiatéw archiwalnych upowaznionym osobom.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie: 1 rok doswiadczenia zawodowego w zakresie archiwizacji

pozostate wymagania niezbedne:

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw,

umiejetnos¢ wspbtpracy,

umiejetnos¢ komunikowania sie,

umiejetnos¢ obstugi komputera oraz drukarki i kserokopiarki.

wymaganiadodatkowe



wyksztatcenie srednie o specjalnosci archiwalnej,
znajomos¢ przepiséw dot. ochrony informacji niejawnych.
poswiadczenie bezpieczehstwa upowazniajgce do dostepu do informacji niejawnych

oznaczonych klauzulg ,,Scisle tajne albo gotowos$¢ przystapienia do postepowania
sprawdzajgcego.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

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

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "$cisle tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 22 stycznia 1999 r. o ochronie
informacji niejawnych (Dz. U. z 2005 r. Nr 196, poz. 1631 ze zm.),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych 1 rok doswiadczenia w pracy w zakresie archiwiazacji,

wyzej wymienione o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ aktualng data.

Termin skladania dokumentéw:

02-03-2010

Miejsce sktadania dokumentoéw:



Komenda Miejska Policji
Powstancow Warszawy 12
44-100 Gliwice

Zespbt Kadr i Szkolenia, Il pietro, pokdj 202 (przyjmowanie ofert w zamknietych kopertach)

Inne informacje:

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetniajagce wymogoéw formalnych oraz ztozone po
terminie (decyduje data ich osobistego ztozenia w zamknietej kopercie, w Zespole Kadr i
Szkolenia KMP w Gliwicach, od poniedziatku do pigtku w godz. 7.30 do 15.30) nie beda
rozpatrywane.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢ kontaktowania sie z wybranymi osobami. Kandydaci
zakwalifikowani do procedury naboru zostang poinformowani telefonicznie.

Kwot wynagrodzenia zasadniczego na stanowisku pracy: 1377,27 zt (brutto)

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. (032) 336-93-43

Metryczka
Data publikacji : 25.02.2010 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Miejska Policji w Gliwicach

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:
Marek Stomski

Osoba udostepniajgca informacje:
Marek Stomski Zesp6t Komunikacji Spoteczne;
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