Komenda Miejska Policji w Watbrzychu

Ogtoszenie o naborze nr 18360 z dnia 22 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

grudnia
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kancelaryjno-biurowych
Zespotu Prezydialnego Komisariatu Policji w Boguszowie Gorcach Komendy Miejskiej Policji w
Watbrzychu

Boguszow Gorce ul. Mazowiecka 2
58-300 Walbrzych

ul. Gléwna 32a

58-370 Boguszow Gorce

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w jednozmianowym, o$miogodzinnym systemie pracy. Stanowisko pracy wyposazone w monitor
ekranowy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.

Praca na pierwszym pietrze. Brak wind i podjazddéw, toalety nieprzystosowane do potrzeb oséb
niepeosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Ewidencjonowanie pism jawnych i niejawnych wptywajacych i wyptywajacych z komisariatu w celu
wlasciwego obiegu dokumentdéw.

e Przekazywanie komunikatéw, polecen i ustalen organizacyjnych policjantom i pracownikom komisariatu w
celu wsparcia w biezacej pracy komendanta komisariatu.

e Archiwizowanie i przekazywanie akt spraw do sktadnicy akt Komendy Miejskiej Policji w Watbrzychu oraz
do archiwum Komendy Wojewddzkiej Policji we Wroctawiu w celu wlasciwego gromadzenia i
przechowywania wytworzonych materialow.

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy pracownikow i policjantéw, urlopéw wypoczynkowych, absencji
chorobowej w celu dostarczenia dla stuzb finansowych.

¢ Sporzadzanie informacji na temat terminowosci zatatwianych spraw w celu wyeliminowania ewentualnych
zalegtosci.

¢ Kompletowanie i przedkladanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu komendantowi komisariatu w
celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw.

¢ Kopertowanie pism i dokumentéw w celu przestania do innych komoérek i jednostek organizacyjnych Policji
oraz instytucji zewnetrznych.

¢ Sporzadzanie krétkich pism na komputerze na polecenie komendanta komisariatu w celu wsparcia pracy
komendanta i innych pracownikéw komisariatu.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczone klauzula
»tajne” lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z
ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

* kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U. z 2016
r. poz. 1167 z pézn. zm.)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 02 grudnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

w Watbrzychu

ul. Mazowiecka 2

58-300 Watbrzych

Wydziat Kadr i Szkolenia i Prezydialny

(pierwsze pietro, pokdj 126)

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

1. Umowa o prace.

2. Proponowane wynagrodzenie 2.240,93 zt (brutto) plus prawo do dodatku z tytutu wystugi lat (do 20% stawki
wynagrodzenia zasadniczego).

3. Wymagania zawarte w ogtoszeniu sa zgodne z opisem stanowiska pracy.

4. Oferty, ktore nie spelnia wymogow formalnych, niekompletne lub przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Decyduje data stempla pocztowego. Oswiadczenia musza by¢ wlasnorecznie podpisane. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw.

5. Kandydaci, ktérzy spelnia wymogi formalne, zostana powiadomieni o terminie postepowania
kwalifikacyjnego droga elektroniczna lub telefonicznie.

6. Warunkiem zatrudnienia na przedmiotowym stanowisku jest pozytywne zakonczenie postepowania
sprawdzajacego skutkujace wydaniem kandydatowi poswiadczenia bezpieczenstwa dostepu do informacji
niejawnych.

7. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 74-842-02-07 lub 74-842-05-19.



8. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu
na ptec¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.



