Komenda Miejska Policji w Toruniu

Ogtoszenie o naborze nr 23439 z dnia 09 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

marca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi urzadzen tacznosci i urzadzen szyfrujacych oraz wprowadzania danych do baz
informatycznych
w Zespole Dyzurnych Wydziatu Sztab Policji

Torun Komenda Miejska Policji w Toruniu ul. Grudziadzka 17 87-100
Torun

WARUNKI PRACY

Praca biurowa z wykorzystaniem sprzetu komputerowego i faksu, wykonywana w zamknietym pomieszczeniu.
Praca 7 dni w tygodniu, w dwunastogodzinnym systemie pracy, rowniez w nocy.
Budynek wielopietrowy, wyposazony w winde, brak specjalnego dostosowania dla 0séb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e terminowe wprowadzanie danych dotyczacych wydarzen do systemu KSIP,

e terminowe opracowywanie biuletynéw dziennych z zaistnialych zdarzen,

o prawidlowe i terminowe przekazywanie dokumentdw niejawnych przesytanych przez SULTelP,

¢ segregowanie i wydawanie zadekretowanej poczty na poszczegolne jednostki/komoérki KMP , w celu jej
realizacji,

e prowadzenie dokumentacji zwigzanej z obstuga stanowiska, w tym dokumentacji kodowo-szyfrowej, w celu
zapewnienia wlasciwego przeptywu dokumentéw i identyfikacji Zzrédet nadawanej i odbierane;
korespondengji oraz stanu funkcjonowania stanowiska,

¢ dbalo$¢ o terminowe wykonywanie zadan stuzbowych, zgodnie z okreslonymi przepisami.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca na stanowisku pracownika biurowego, zwiazana z obstuga
urzadzen biurowych i programéw komputerowych.

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 3 lata w tym dwa lata pracy zwiazanej z obstuga komputera.
poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli tajne.
kurs komputerowy.

podstawowa znajomos¢ aktow prawnych z zakresu prawa karnego.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kwestionariusz osobowy dla kandydata, ( kwestionariusz dostepny na stronie BIP KMP w Toruniu)
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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli tajne.
zaswiadczenie o ukonczonym kursie komputerowym.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 19 marca 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentdw:

Komenda Miejska Policji w Toruniu ul. Grudziadzka 17, 87-100 Torun,

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Prosze przesytac¢ jedynie kompletne aplikacje, oraz zaznaczy¢ w liScie motywacyjnym jakiego ogloszenia
dotyczy oferta ( stanowisko, nr ogtoszenia ), dokumenty musza by¢ opatrzone data i podpisane. Z uwagi na
zamieszczenie oswiadczen w kwestionariuszu osobowym dla kandydata nie wymagane jest sktadanie
odrebnego kompletu oswiadczen. W przypadku nadestania oferty poczta, liczy sie data stempla pocztowego,
nadestanych ofert nie odsytamy. Aplikacje otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci
speliajacy wymagania formalne i niezbedne zostana zakwalifikowani do dalszego etapu naboru, ktérym
bedzie test kompetencyjny, o czym beda powiadomieni w BIP KMP w Toruniu w zaktadce wolne stanowiska w
shuzbie cywilnej ogtoszenie nr 23439. Test kompetencyjny obejmowac bedzie pytania ogéle dotyczace Policji,
Stuzby cywilnej oraz pytania dotyczace zadan realizowanych na stanowisku. Zachecamy osoby
niepelnosprawne do ubiegania sie o stanowiska w korpusie stuzby cywilnej. Proponowane wynagrodzenie
wynosi min. 2 200 zt brutto ( we wszystkich sktadnikach) Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i
wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase,



narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod
numerem telefonu: 56 641 2190 lub 56 641 2192.



