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Ogtoszenie o naborze na stanowisko cywilne w KPP
Debica

Komendant Powiatowy Policji w Debicy poszukuje kandydatéw/kandydatek na
stanowisko inspektora d/s archiwum

Ogtoszenie o naborze nr 15845 z dnia 26 wrzesnia 2017 roku

Komendant Powiatowy Policji w Debicy poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko
inspektor do spraw: archiwum

w Zespole ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Sktadnicy Akt

Miejsce wykonywania pracy:
Debica
Adres urzedu:

Komenda Powiatowa Policji w Debicy

Zespdt ds. Ochrony Informacji Niejawnych i Sktadnica Akt
ul. Chtodnicza 20

39-200 Debica

Wymiar etatu: 1
ilos¢ stanowisk: 1
WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke, komputer oraz
w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego czasu pracy, z naturalnym i



sztucznym os$wietleniem. Na stanowisku pracy wystepuje wysitek fizyczny przy przenoszeniu i uktadaniu
akt. Praca w szczegdlnie trudnych warunkach Srodowiskowych (plesnie i grzyby).

Stanowisko pracy w usytuowane jest na | pietrze w budynku KPP w Debicy, przy ulicy Chtodniczej 20.
Budynek jest czesciowo dostosowany dla 0séb niepetnosprawnych. W budynku znajdujg sie windy (bez
informacji gtosowej). Pomieszczenie sanitarne przystosowane dla oséb niepetnosprawnych znajduje sie
na parterze budynku (przy wejsciu gtdwnym), co powoduje koniecznos¢ pokonywania duzych odlegtosci
oraz otwierania drzwi z samozamykaczami. Wejscie do budynku wigze sie z koniecznoscig pokonywania
drzwi z samozamykaczami otwieranych za pomoca karty magnetycznej.

ZAKRES ZADAN

1. Przyjmowanie do sktadnicy akt materiatéw ostatecznie zakohczonych z komérek
organizacyjnych KPP i podlegtych KP i PP zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

2. kontrolowanie poprawnosci kwalifikacji i klasyfikacji zgodnie z JRzZWAP dokumentacji kategorii
A, B, BE i BC; przyjmowanie materiatéw jawnych i niejawnych spraw zakonczonych, z
przydzielonych komérek organizacyjnych, celem prawidtowego gromadzenia i zabezpieczenia
ich przed zniszczeniem

3. Ewidencjonowanie i porzadkowanie zasobéw sktadnicy akt Policji zgodnie z zasadami
archiwistyki w tym prowadzenie rejestréw dla akt przekazanych do sktadnicy kat. A, B.

4. Przechowywanie, gromadzenie, opracowywanie, dokumentacji archiwalnej wytworzonej we
wszystkich komdrkach organizacyjnych Komendy i podlegtych komisariatach.

5. Petnienie funkcji przewodniczacego komisji powotywanych w celu brakowania dokumentac;ji
niearchiwalnej kategorii B i BE, poprzez sporzadzanie wykazéw dokumentacji, ktérej uptynat
obowigzkowy okres przechowywania, wydzielanie jej z zasobu archiwalnego i przygotowywanie
protokotéw brakowania, po uprzednim uzyskaniu zgody kierownika komdrki organizacyjnej,
ktérej materiaty bedag brakowane, a nastepnie organizowanie i przeprowadzanie niszczenia
dokumentéw w przedsiebiorstwach przetwoérstwa surowcéw wtérnych

6. Prowadzenie rejestréw brakowania dokumentéw kat. B i BE.

7. Udostepnianie materiatow archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej, przechowywanych
w skfadnicy akt policjantom, pracownikom Komendy oraz uprawnionym podmiotom.
Udostepnianie i udzielanie informacji z dokumentacji wytworzonej i zgromadzonej w sktadnicy
akt Komendy. Dokonywanie kwerendy archiwalnej oraz prowadzenie rejestru udostepnien.



8. Sporzadzanie rocznych sprawozdan z wykonania prac archiwalnych i stanu posiadanego
zasobu archiwalnego.

9. Udzielanie instruktazy i prowadzenie szkoleh w zakresie archiwizacji spraw ostatecznie
zakonczonych w celu zapewnienia prawidtowego wykonywania zadah w zakresie dziatalnosci
archiwalnej w Policji

10. Prowadzenie rejestréw dla akt przekazanych do sktadnicy kat. A, B.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji

umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepiséw

zdolnosci analityczne

umiejetnos¢ planowania

umiejetnos¢ organizacji pracy wtasne;

rzetelnoé¢ i samodzielnos¢

komunikatywnos¢

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo
skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy z materiatami archiwalnymi

przeszkolenie w zakresie archiwizacji materiatéw

poswiadczenie bezpieczehstwa uprawniajgce do dostepu do materiatéw o klauzuli ,S$cisle tajne”
albo o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajacego
zgodnie z Ustawg z dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz.
1228)

zaswiadczenie o przeszkoleniu z zakresu ochrony informacji niejawnych

wiedza specjalistyczna z zakresu archiwizacji materiatéw

nastawienie na wtasny rozwdj i podnoszenie kwalifikacji

umiejetnos¢ wspbtpracy

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/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

w tym takze dokumenty potwierdzajgce aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem
wymaganego doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi



wymaganiami (udokumentowane zakresem obowigzkdw na stanowisku pracy, referencjami,
zaswiadczeniami, certyfikatami, dyplomami, itp.)

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego
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 umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie
wyksztatcenia

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

w tym takze dokumenty potwierdzajgce aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem
wymaganego doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi
wymaganiami (udokumentowane zakresem obowigzkdw na stanowisku pracy, referencjami,
zaswiadczeniami, certyfikatami, dyplomami, itp.)

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do materiatéw o klauzuli ,$cisle
tajne” albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystgpienie do postepowania sprawdzajgcego
zgodnie z Ustawg z dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz.
1228)

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 06 pazdziernika 2017 roku



Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Policji w Debicy
ul. Chtodnicza 20

39-200 Debica

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

W liscie motywacyjnym prosze powotac sie na numer ogtoszenia. Oferty niepodpisane, niekompletne,
niespetniajace wymogow formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzory obowiazujacych oswiadczen dostepne sa na stronie
internetowej bip.debica.kpp.policja.gov.pl .

Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru
telefonicznie lub mailowo (w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w
ofercie adresu e-mail).

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje pod nr telefonu:(14) 6706361.

Nabor zakonczony wyborem kandydatki: Aleksandra Bonar Strzatka - Pustkéw.
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Rejestr zmian
Osoba wytwarzajgca/odpowiadajaca za informacje:

Alina Sujdak

Osoba udostepniajgca informacje:


https://debica.bip.policja.gov.pl/290/rejestr/11251,dok.html

Alina Sujdak KPP Debica

Osoba modyfikujgca informacje:
Jacek Bator



