Komenda Miejska Policji w Biatej Podlaskiej

Ogtoszenie o naborze nr 22350 z dnia 15 lutego 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ®
lutego
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjnych
Wydziat Sztab Policji Komendy Miejskiej Policji w Bialej Podlaskiej

Biala Podlaska Komenda Miejska Policji
w Bialej Podlaskiej
ul. Plac Wojska Polskiego 23
21-500 Biala Podlaska

WARUNKI PRACY

praca biurowa, praca w pomieszczeniu biurowym na II pietrze, sztuczne oswietlenie, wymuszona pozycja ciata,
praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, bariery architektoniczne -
brak windy w budynku, podjazd dla oséb niepelnosprawnych tylko na zewnatrz budynku

ZAKRES ZADAN

¢ wykonywanie czynnosci kancelaryjnych na rzecz Wydziatu Sztab Policji KMP w Bialej Podlaskiej, zgodnie z
zasadami, trybem i sposobem postepowania z dokumentami jawnymi ,

¢ obshluga sekretarska stanowiska Zastepcy Komendanta Miejskiego Policji w Bialej Podlaskiej ,

¢ sporzadzanie czystopisow pism,

o prowadzenie ewidencji wydziatowej: delegacji stuzbowych, urlopéw, pieczeci i stempli stuzbowych,
dziennika przepiséw,

¢ kompletowanie i przechowywanie dokumentéw ostatecznie zalatwionych, sporzadzanie spiséw o
przekazaniu dokumentéw do sktadnicy akt KMP w Biatej Podlaskiej oraz protokotéw brakowania akt kat.
BC,

e opracowywanie zapotrzebowan na materiaty kancelaryjno-biurowe i rozdzielanie ich wsréd policjantow i
pracownikéw Wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ obstuga urzadzen biurowych

¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wtasnej

¢ komunikatywnos$¢

¢ posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ dostep do informacji niejawnych oznaczonych klauzula "tajne" lub zgoda na postepowanie sprawdzajace
¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentow potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia
kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5.08.2010r. o ochronie informacji niejawnych

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 21 lutego 2018 r.

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

Komenda Miejska Policji

w Bialej Podlaskiej

ul. Plac Wojska Polskiego 23

21-500 Biata Podlaska

INNE INFORMACJE:

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

Wszystkie oswiadczenia musza by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem. Oferty, ktore nie spekniaja
wymagan okreslonych w ogloszeniu, niepodpisane, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane
pod uwage.

Kandydaci, ktorzy spelnia wymogi okreslone w ogloszeniu, zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mail o
terminie kolejnego etapu naboru.

Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Do sktadania ofert zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



