Komenda Miejska Policji w Lublinie

Ogtoszenie o naborze nr 14728 z dnia 31 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

11

wrzesnia
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: kancelaryjno-biurowych
w Wydziale Ruchu Drogowego KMP w Lublinie

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

Wydzial Ruchu Drogowego KMP w Lublinie

ul. Zana 45

20-601 Lublin

WARUNKI PRACY

Praca w Wydziale Ruchu Drogowego KMP w Lublinie na stanowisku o charakterze kancelaryjno-biurowym
przy uzyciu sprzetu komputerowego oraz urzadzen biurowych (fax, xero itp.).

Miejsce pracy: II pietro budynku trzy-kondygnacyjnego z winda w Lublinie przy ul. Zana 45.

Budynek jest dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych, posiada odpowiednio dostosowana toalete,
wejscie do budynku oraz mozliwos¢ poruszania sie po budynku na woézku inwalidzkim.

Nie wystepuja warunki uciazliwe, szkodliwe, niebezpieczne.

ZAKRES ZADAN

¢ Wykonywanie czynnosci kancelaryjno-biurowych zwigzanych z dokumentami jawnymi i niejawnymi
(przyjmowanie, rejestrowanie w obowiazujacych dziennikach, ksiazkach doreczen, rejestrach, dziennikach
podawczych, wysytanie i przedktadanie do dekretacji) zgodnie z obowiazujacymi procedurami.

e Prowadzenie, aktualizacja zbioru przepiséw prawnych komoérki organizacyjnej w celu zapoznawania z
trescia aktow prawnych policjantéw i pracownikéw cywilnych, zgodnie z dekretacja Komendanta
Miejskiego Policji w Lublinie lub naczelnika wydziatu.

e Prowadzenie rejestréow: urlopéw wypoczynkowych, badan profilaktycznych, zwolnien lekarskich
policjantéw i pracownikéw cywilnych wydziatu oraz wprowadzanie ww. danych do Systemu Wspomagania
Obstugi Policji - SWOP.

e Prowadzenie rejestrow/ewidencji: pieczeci, stempli, referentek i identyfikatorow.

¢ Przyjmowanie przesytek z punktu wymiany korespondencji oraz przygotowywanie przesytek do wystania.

e Przygotowywanie i przekazywanie dokumentdw do archiwizacji oraz prowadzenie dokumentacji zwiazanej
z przekazaniem materiatéw do sktadnicy akt KMP w Lublinie.

e Sprawna i terminowa obstuga poczty Lotus - skrzynka WRD KMP Lublin.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy na stanowisku kancelaryjno-biurowym

e Znajomos$¢ ustaw: o ochronie informacji niejawnych, o Policji, o stuzbie cywilnej i aktéw wykonawczych do
ww. ustaw

e Znajomos$¢ pracy kancelaryjno-biurowe;j

e Znajomos$c¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego oraz urzadzen biurowych

¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢ samodzelnos¢ w realizacji zadan, doktadnos$é, dyscyplina
pracy, 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 na stanowisku kancelaryjno-biurowym w urzedach
administracji publicznej

¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"$cisle tajne" lub gotowos¢ poddania sie procedurze sprawdzajacej w celu uzyskania dostepu do informacji
niejawnych oznaczonych klauzula "scisle tajne" zgodnie z przepisami ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawych (Dz. U. nr 182, poz. 1228 z zm.).

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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

¢ Kopia poswiadczenia bezpieczefistwa upowazniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "scisle tajne" lub oswiadczenie kandydatki/kandydata o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
wobec niej/niego postepowania sprawdzajacego o ktdrym mowa w ustawie z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych.

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 11 wrzesnia 2017 r.
* Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Lublinie

Wydziat Kadr i Szkolenia

ul. Péinocna 3

20-064 Lublin

z dopiskiem "Oferta zatrudnienia inspektor WRD KMP w Lublinie"



INNE INFORMAC]E:

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

Zachecamy do udzialu 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 inng ceche prawnie chroniona.

Oferty niespelniajace wymagan okreslonych w ogtoszeniu oraz brak wymaganych kopii dokumentéw,
oswiadczen , brak wtasnorecznego podpisu pod listem motywacyjnym /oswiadczeniami, otrzymane po terminie
(liczy sie data stempla pocztowego lub osobistego dostarczenia aplikacji do urzedu) nie zostana rozpatrzone.
Kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do naboru zostang powiadomieni telefonicznie lub e-mailem o jego
terminie. Oferty osob, ktére nie zakwalifikuja sie do rozmowy kwalifikacyjnej zostana komisyjnie zniszczone.
KMP w Lublinie nie ponosi odpowiedzialnosci za tres¢ ogtoszenia o prowadzonym naborze publikowanym w
komercyjnych portalach internetowych lub w innych zrédtach o podobnym charakterze.



