Komenda Miejska Policji w Grudzigdzu

Ogtoszenie o naborze nr 12934 z dnia 11 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

24

lipca
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej
w Zespole Kadr i Szkolenia i Prezydialnym

Grudziadz Komenda Miejska Policji
ul. Chelminska 111
86-300 Grudziadz

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, oSmiogodzinnym, przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego
czasu pracy. Obstuga faxu. Oswietlenie sztuczne i naturalne. Stanowisko pracy usytuowane na pierwszym
pietrze. Brak wind. Podjazd dla osob niepetnosprawnych tylko na parter budynku. Pomieszczenie sanitarne na
parterze budynku dostosowane dla 0séb niepelnosprawnych (przy poczekalni). Brak progéw w budynku
gléwnym. Raz w miesigcu we wtorek praca w zwiekszonym wymiarze godzin (do 10) z uwagi na tzw. dzien
skargowy.

ZAKRES ZADAN

e przygotowywanie korespondencji do wystania (pakowanie, pieczetowanie, opisywanie);

e przygotowywanie wykazdw przesytek poczty skredytowanej i resortowej;

¢ przygotowywanie wykazow przesytek dla dzielnicowych i doreczycieli wewnetrznych;

¢ przesytanie, odbieranie i ewidencjonowanie dokumentacji przesytanej faxem i poczta elektroniczna;
o wydawanie przesytek upowaznionym osobom;

¢ odbieranie korespondencji i wlasciwe przygotowanie jej do ewidencjonowania;

¢ archiwizowanie dokumentéw wytworzonych w zespole.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy w sekretariacie urzedu administracji publicznej
¢ komunikatywnos¢;

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

e umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych;

¢ odpornos¢ na stres;

e umiejetno$¢ organizacji pracy wtasnej i pracy w zespole

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 potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopie $wiadectw pracy;
¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 24 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

ul. Chelminska 111

86-300 Grudziadz

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie brutto na stanowisku referenta wynosi 2.257,12 (wynagrodzenie zasadnicze + wystuga lat od
5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetiajace wymagan formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane. Oferty nie beda zwracane.

Wzory obowiazujacych oswiadczen dostepne sa na stronie bip.grudziadz.kmp.policja.gov.pl

Wszelkie informacje zwiazane z kolejnymi etapami naboru beda publikowane w BIP KMP w Grudziadzu oraz
umieszczane w poczekalni KMP w Grudziadzu.



