Komenda Miejska Policji w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 3911 z dnia 27 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07

pazdziernika
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
Komisariatu Policji w Bychawie

Bychawa Komenda Miejska Policji w Lublinie
ul. Pélnocna 3, 20-064 Lublin

Komisariat Policji w Bychawie

ul. Pilsudskiego 44, 23-100 Bychawa

WARUNKI PRACY

Praca w Komisariacie Policji w Bychawie na stanowisku o charakterze kancelaryjno-biurowym przy uzyciu
sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych (fax, ksero itp.).

Miejsce wykonywania pracy: II pietro budynku 2-pietrowego.

Wejscie do budynku nie posiada stosownego podjazdu dla samodzielnego poruszania sie 0séb na wozkach
inwalidzkich. Wewnatrz budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych, nie posiada windy.
Nie wystepuja warunki uciazliwe/szkodliwe/niebezpieczne.

ZAKRES ZADAN

* Prowadzi punkt kancelarii tajnej w komisariacie tj:przyjmuje, przygotowuje i wysyta dokumenty niejawne,
rejestruje w obowiazujacych dziennikach i rejestrach dokumenty o charakterze niejawnym, prowadzi
rejestr i zbidr przepiséw niejawnych oraz zapoznaje policjantéw i pracownikéw z przepisami w tym
zakresie

¢ Prowadzi dziennik podawczy, korespondencyjny, ksiazke doreczen, skorowidz imienno-rzeczowy oraz
przyjmuje przesytki z punktu wymiany korespondencji, przedktada do dekretacji kierownikowi jednostki i
przekazuje do odpowiednich stanowisk w komisariacie jak réwniez przygotowuje przesyiki do wystania

e Prowadzi elektroniczny rejestr czynnosci dochodzeniowo-$ledczych oraz postepowan sprawdzajacych
zgodnie z obowiazujacymi przepisami w tym zakresie

e Prowadzi: rejestry, ewidencje, wprowadza do Systemu Wspomagania Operacyjnego Policji - SWOP (urlopy
wypoczynkowe, zwolnienia lekarskie, badania profilaktyczne policjantdéw i pracownikéw komisariatu oraz
grafiki shuzby kierownictwa i dyzurnych). Ponadto prowadzi ewidencje pieczeci, stempli i identyfikatoréw w
celu ewidencjonowania danych w przedmiotowym zakresie

¢ Przygotowuje i przekazuje dokumenty do archiwizacji oraz prowadzi dokumentacje zwigzana z
przekazanymi materiatami do sktadnicy akt KMP w Lublinie w celu realizacji przepisow

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy na stanowisku kancelaryjno-biurowym

¢ znajomos¢ pracy kancelaryjno-biurowej

e znajomos¢ ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o stuzbie cywilnej, o Policji i aktéw wykonawczych do
wymienionych ustaw

¢ umiejetnosc¢ obstugi komputera w zakresie pakietéw biurowych oraz urzadzen biurowych

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole, samodzielnos$¢, doktadnos¢, dyscyplina pracy, komunikatywnosc,
terminowos$¢

¢ 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 w pracy kancelaryjno-biurowej w urzedach administracji publiczne;j
¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczone klauzula
"$cisle tajne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "scisle tajne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. nr 182,
poz. 1228 ze zm.)

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 pazdziernika 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Lublinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Pélnocna 3

20-064 Lublin

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%.
Zachecamy do udziatu w naborze osoby niepelnosprawne.

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

Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogloszeniu oraz brak wymaganych kopii dokumentéw, brak
wlasnorecznego podpisu pod listem motywacyjnym/oswiadczeniami, otrzymane po terminie (liczy sie data
stempla pocztowego) nie zostang rozpatrzone. Kandydaci/kandydatki zakwalifikowani do naboru zostana
powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o jego terminie. Oferty osob, ktére nie zakwalifikowaly sie do
rozmowy kwalifikacyjnej zostana komisyjnie zniszczone. KMP w Lublinie nie ponosi odpowiedzialnosci za tresé
ogloszen o prowadzonych naborach publikowanych w komercyjnych portalach internetowych lub w innych
Zrédtach o podobnym charakterze.



