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Jednoosobowe Stanowisko Sktadnica Akt

Specjalista Jednoosobowego Stanowiska
mg Mariola Krzeszowiak

tel. 47 8465-282

Do zadan Jednoosobowego Stanowiska Sktadnica Akt nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

przejmowanie, przechowywanie i zabezpieczanie materiatéw archiwalnych i dokumentac;ji
niearchiwalnej z jednostek/komérek organizacyjnych Policji;

. obstuga jednostek/komdrek organizacyjnych Policji w zakresie korzystania z przechowywanych

materiatéw w celach stuzbowych;

. analiza i opiniowanie protokotéw brakowania dokumentacji niearchiwalnej kategorii ,,B”

oznaczonej symbolem ,BC” w podlegtych jednostkach/komdrkach organizacyjnych przed
udzielenie zgody na jej zniszczenie przez kierownika jednostki;

ewidencjonowanie i opracowywanie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej
zgodnie z zasadami archiwistyki;

. wydawanie uwierzytelnionych odpiséw, wypiséw, wyciagéw i reprodukcji przechowywanych

materiatéw oraz zaswiadczen na podstawie tych materiatéw;

udostepnianie materiatéw archiwalnych i dokumentacji niearchiwalnej na podstawie
obowigzujacych przepiséw uprawnionym podmiotom;

. brakowanie dokumentacji niearchiwalnej oznaczonej symbolem ,,B” i ,BE";

udzielanie pomocy metodycznej i konsultacji w sprawach archiwalnych zwigzanych z
klasyfikowaniem, opracowaniem dokumentacji przed zdaniem do sktadnicy akt, oraz
prowadzenie cyklicznych szkolen dot. archiwistyki i kancelaryjnego obiegu dokumentacji dla
funkcjonariuszy i pracownikéw Komendy i jednostki podlegte;j;

sporzgdzenie rocznych sprawozdan dot. stanu zasobu archiwalnego;

prowadzenie protokolarnej kontroli stanu liczbowego zasobu sktadnicy akt z zapisami w
ewidencji-skontrum.

realizowanie przedsiewzie¢ zwigzanych z przygotowaniami obronnymi Komendy w zakresie
wiasciwosci stanowiska.
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