Komenda Miejska Policji w Zielonej Gérze

Ogtoszenie o naborze nr 14445 z dnia 23 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04 @
wrzeshnia
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-administracyjnej
w Zespole Prezydialnym KMP w Zielonej Gorze

Zielona Gora Komenda Miejska Policji
ul. Partyzantow 40
Zespol Prezydialny 65-332 Zielona Gora

Komendy Miejskiej Policji
w Zielonej Gorze

WARUNKI PRACY

- podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem;

- wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej;

- umiejetnos¢ kontaktu z klientem zewnetrznym, reprezentowanie urzedu na zewnatrz,
- czas pracy - zgodnie z przepisami ustawy o stuzbie cywilnej

ZAKRES ZADAN

¢ 1. obsluga kancelaryjno-biurowa sekretariatu Komendanta Miejskiego Policji w Zielonej Gérze oraz innych
komorek organizacyjnych

¢ 2. Przyjmowanie z Poczty Specjalnej catosci korespondencji adresowanej na KMP, ewidencja pism
wplywajacych i wychodzacych, rejestrowanie ksigzek;

¢ 3. Ewidencjowanie korespondencji o klauzuli "zastrzezone”:

¢ 4. Kompletowanie i przedkladanie dokumentéw oraz korespondencji do podpisu Komendantom w celu
wlasciwego obiegu dokumentéw jawnych i zastrzezonych, przekazywanie korespondencji zgodnie z
dekretacja do komorek/jednostek organizacyjnych w celu nadania dalszego biegu sprawom

¢ 5. Gromadzenie, kompletowanie, ewidencjonowanie resortowych aktéw prawnych, dokonywanie ich
dystrybucji oraz aktualizacji w celu wdrozenia w zycie obowiazujacych przepisoéw i prawidlowego obiegu
dokumentdéw jawnych

¢ 6. Redagowanie pism i aktéw prawnych na polecenie przetozonego - w celu wsparcia pracy Komendantéw

e 7. Sprawdzanie pod wzgledem formalnym projekty aktéw normatywnych oraz projekty decyzji;

e 8. Branie udzialu w czynnosciach zwiazanych z przekazywaniem jednostkom i komdrkom organizacyjnym w
przypadkach zmian na stanowiskach - w celu prawidtowego funkcjonowania jednostki

¢ 9. Prowadzenie grafiku dyzurdw, terminarza spotkan, narad, przygotowywanie i obstuga organizacyjno-
recepcyjna spotkan z interesantami gos¢mi, pobieranie pism z biura przepustek;

¢ 10. Przygotowywanie i opracowanie dokumentéw przeznaczonych do archiwizacji wytworzonych w ramach
dziatania sekretariatu i Zespotu Prezydialnego, sporzadzanie na biezaco spiséw akt kat. A i B oraz



protokotéw brakowania kat. BC i przekazywanie ich do sktadnicy akt KMP
e Przekazywanie polecen i ustalen organizacyjnych pracownikom podleglych komorek i jednostek
organizacyjnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: sSrednie adminiostracyjnne

e znajomos¢ przepisow:

¢ 0 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania Dz.U. z 2011 nr 14 poz.67:

¢ 0 Decyzja Nr 16/2009 Komendanta Wojewddzkiego Policji w Gorzowie Wlkp. w sprawie zasad pracy
kancelaryjnej w komendzie Wojewddzkiej Policji w Gorzowie Wlkp. i w jednostkach nadzorowanych przez
Komendanta Wojewddzkiego w Gorzowie Wlkp

e 0 Zarzadzenie nr 920 KGP z dnia 11. 09. 2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie
dziatalnos$ci archiwalnej w Policji z p6Zn.zm.

¢ 0 Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dn. 20.06.2002 r. w sprawie ,Zasad techniki prawodawczej”
Dz.U.20016.283

e 0 Zarzadzenie Nr 17 Komendanta Gléwnego Policji z dn. 14.05.2014 r. w sprawie metod i form
wykonywania w Policji zadan w zakresie legislacji, pomocy prawnej i informacji prawnej

e 0 Ustawa z dn. 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej Dz.U. 2008 Nr 227 poz.1505 ze zm.;

e 0 Zarzadzenie Nr 70 Prezesa Rady Ministréw z dn.06.10.2011 r. w sprawie wytycznych w zakresie
przestrzegania zasad stuzby cywilnej oraz zasad etyki korpusu stuzby cywilnej.

¢ 0 Znajomos¢ zasad Dress Code w pracy biurowe;

e 0 Znajomos¢ struktury organizacyjnej KMP w Zielonej Gorze

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: srednie administracyjne

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca biurowa, sekretariat

¢ umiejetnosé reprezentowania urzedu na zewnatrz

¢ umiejetnos¢ kontaktu z trudnym klientem, umiejetnos¢ negocjowania
¢ umiejetnos¢ koordynowania dziatan i zarzadzania czasem

¢ zdolnos$¢ analitycznego myslenia

o kreatywnos¢

¢ umiejetnosci organizacyjne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia



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

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

e * kopie swiadectw pracy

* kopie odbytych kurséw i przeszkolen

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 wrzesnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji

Zespodt Kadr i Szkolenia

ul. Partyzantéw 40

65-332 Zielona Goéra

Ogtoszenie Nr 14445

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%.

Planowane rozpoczecie pracy - w ciggu okoto 1 miesiaca od publikacji ogtoszenia. Proponowane
wynagrodzenie miesiecznie: wynagrodzenie zasadnicze 2334,- zt brutto plus dodatek za wieloletnia prace
(uzalezniony od stazu pracy - od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie. W ofercie nalezy poda¢ nr ogtoszenia.

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Wzory wymaganych oswiadczen znajduja sie na stronie: www.dsc.kprm.gov.pl

Do skladania dokumentéw zachecamy rowniez osoby niepelnosprawne, ktére speiniaja wymagania okreslone
w niniejszym ogtoszeniu.

Oferty, ktdére nie spetnia wymogdéw formalnych, niekompletne oraz przestane

po terminie nie beda brane pod uwage.

Liste kandydatéw spelniajacych wymagania formalne i niezbedne okreslone w o ogltoszeniu oraz termin i
miejsce kolejnego etapu naboru beda kazdorazowo zamieszczane na stronie internetowej Komendy Miejskiej
Policji w Zielonej Gérze pod adresem www.zgora.lubuska.policja.gov.pl w zaktadce BIP KMP Zielona Goéra, na
€O najmniej

3 dni przed rozpoczeciem II etapu naboru.

Planowane techniki i metody naboru:

-test wiedzy,

-rozmowa kwalifikacyjna.

Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane.

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 cywilnej.



