Komenda Miejska Policji w Grudzigdzu

Ogtoszenie o naborze nr 25485 z dnia 13 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 ®
kwietnia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: administracyjno-biurowych, rejestracji oséb poszukiwanych i zaginionych oraz obstugi
Systemu Meldunkéw Informacyjnych
w Zespole ds Poszukiwan i Identyfikacji Oséb, Wydziat Kryminalny

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

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana w pomieszczeniu biurowym, przy monitorze ekranowym w wymiarze przekraczajacym
potowe dobowego czasu pracy. Obstuga urzadzen biurowych (skaner, ksero). Stanowisko pracy usytuowane na
IT pietrze. Brak wind. Podjazd dla oséb niepelnosprawnych tylko na parter budynku. Pomieszczenie sanitarne
na parterze budynku (przy poczekalni) przystosowane dla 0séb niepetnosprawnych. Brak progow w budynku
gtéwnym.

ZAKRES ZADAN

¢ wprowadzanie meldunkéw informacyjnych do bazy SMI;

¢ rejestrowanie 0sob poszukiwanych, zaginionych i niezidentyfikowanych oséb i zwtok;

o zakladanie i opisywanie teczek os6b poszukiwanych oraz teczek identyfikacyjno-poszukiwawczych;

¢ zakladanie teczek dotyczacych nieletnich z osrodkéw opiekunczych i sporzadzanie dokumentacji w tym
zakresie do wlasciwych urzedow i instytucji;

¢ udzielanie odpowiedzi na korespondencje dotyczaca stanu poszukiwan dla organéw zlecajacych;

¢ udzielanie odpowiedzi na korespondencje z innych jednostek dotyczaca oséb poszukiwanych, zaginionych
oraz ustalenia niezidentyfikowanych osob i zwlok;

¢ archiwizowanie dokumentéw wytworzonych w zespole.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ znajomos¢ obstugi komputera;

¢ znajomos¢ obstugi edytoréw tekstu;
o komunikatywnos$¢;

e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;
e umiejetnos$¢ redagowania pism;



¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy wiasne;j.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku zwiazanym z obstuga komputerowych baz danych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopie dokumentoéw potwierdzajacych znajomos¢ obstugi komputera;

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ obstugi edytoréw tekstu;

¢ kwestionariusz osobowy dla kandydata - dostepny na stronie BIP KMP w Grudziadzu;

¢ oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
obywatelstwa polskiego.

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

¢ kopie $wiadectw pracy;

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o
ochronie informacji niejawnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Grudziadzu

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 (we wszystkich sktadnikach wynagrodzenia : wynagrodzenie zasadnicze + wystuga lat
od 5% do 20%) wynosi 2.800,- zt.

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

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

Wszelkie informacje zwigzane z kolejnymi etapami naboru beda publikowane w BIP KMP w Grudzigdzu oraz
umieszczane w poczekalni KMP w Grudziadzu przy ul. Chelminskiej 111.



LEGENDA

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



