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Skövde

(Kommuninformation), 1 plats
Sista ansökningsdag: 2011-10-18
Polisområdets stab fungerar som stödorgan till polisenheterna och har
funktioner inom ekonomi, personal, arkiv, utbildning,
verksamhetsutveckling/uppföljning samt ämnesansvariga inom
kärnverksamheten utredning/lagföring, brottsförebyggande och
service. Polismyndigheten står inför nya arbetsmetoder gällande
processorienterad arkivredovisning. Vi söker dig som vill vara med att
driva införandeprocessen i Polisområde Skaraborg.

Arbetsuppgifter
Som arkivarie har du ansvar för myndighetens delarkiv i Polisområdet,
vilket bl.a. innebär att vårda, ordna och förteckna arkivbestånd samt
ge råd och service till arkivets interna och externa användare. Du ska
även säkra att arkivet hanteras enligt gällande lagar och föreskrifter.
Fortsatt ska du hålla dig väl underrättad om gällande
arkivbestämmelser samt samordna och ansvara för arkivverksamheten
inom Polisområdet. Du kommer även att medverka när nya rutiner och
IT-system införs. Vidare kommer du att få ansvara för att
arkivredovisning upprättas samt utveckla och kvalitetssäkra
arkivverksamheten i samråd med myndighetens arkivansvarig. Du
kommer även att utbilda och informera i arkivfrågor.

Kvalifikationer



Vi söker dig som har akademisk examen med inriktning
arkivvetenskap och för tjänsten relevanta ämnen. Du ska ha
grundläggande kunskaper om offentlighet och sekretess. Erfarenhet av
arkivarbete i offentlig verksamhet är meriterande. Då vår
ärendehantering framöver kommer att ske digitalt är det viktigt att du
har goda IT-kunskaper och med lätthet kan förstå nya datasystem och
program. Språkkunskaper utöver svenska kan vara meriterande. Som
arkivarie kommer du att arbeta över hela Polisområdet vilket innebär
resor och detta medför att körkort för bil är ett krav.

Vi söker dig som kan arbeta självständigt, lösa frågor och fatta beslut.
Du har god samarbetsförmåga, är utåtriktad och har lätt för att knyta
kontakter. Du är pedagogisk och kan lära andra om arkiv- och
dokumenthantering. Noggrannhet och strukturell förmåga är något vi
ser som självklara egenskaper, liksom att du har god kommunikativ
förmåga i både tal och skrift. Du har förmåga att tänka nytt och att
entusiasmera andra. Stor vikt kommer att läggas vid din personliga
lämplighet.

Anställningen gäller tillsvidare med tillträde enligt överenskommelse.
Provanställning kan bli aktuellt. Anställningen är säkerhetsklassificerad
vilket innebär krav på svenskt medborgarskap.

Säkerhetsprövning med registerkontroll enligt säkerhetsskyddslagen
genomförs före anställning.

Arbetstid: Dagtid. Tjänstställe Prinsgatan, Skövde
I rekryteringsarbetet kommer jämställdhets- och mångfaldsaspekten
att beaktas.

Information lämnas av stabchef Magnus RamsRamsin, arkivarien Eva
Alpsten. Båda nås via myndighetens växel 114 14.

Facklig företrädare för OFR/P är Yvonne Kärnheim-Bengtsson, OFR/S
Christina Staffansdotter, SEKO Nicklas Andersson och för SACO Anna
Lindgren. Samtliga nås via myndigheten växel tfn 114 14.

Vid upprättande av sökandeförteckning kommer Dina personuppgifter
att registreras. Genom Din ansökan godkänner Du denna denna
registrering.

Skriftlig ansökan tillsammans med meritförteckning samt uppgift om
referenspersoner (dock ej betygskopior) inges till Polismyndigheten i
Västra Götaland, Box 429, Allmänna diariet, 401 26 Göteborg, fax
031-739 2972 eller epost: platsansokan.vastragotaland@polisen.se
senast den 18 oktober 2011.
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Tillgång till egen bil
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Heltid
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Fast lön

Ansökan

Sista ansökningsdag: 2011-10-18

Ange referens: AD 713-25265/11

Vi tar emot ansökan via e-post:
platsansokan.vastragotaland@polisen.se

Arbetsgivare

POLISMYNDIGHETEN VÄSTRA GÖTALAND

Postadress

POLISMYNDIGHETEN VÄSTRA GÖTALAND
BOX 429
40126 GÖTEBORG

Besöksadress

STAMPGATAN 28
GÖTEBORG

Hitta på karta (öppnas i nytt fönster)

Telefon och internet

Tel: 114 14

E-post:
polismyndigheten@vastragotaland.polisen.se

Hemsida (öppnas i nytt fönster)
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