Komenda Powiatowa Policji w Dabrowie Tarnowskiej

Ogtoszenie o naborze nr 6471 z dnia 14 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

20 ®
grudnia
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: prezydialnych
Jednoosobowe Stanowisko ds. Prezydialnych

Dabrowa Tarnowska Komenda Powiatowa Policji w Dabrowie Tarnowskiej
ul. Berka Joselewicza 4

Komenda Powiatowa Policji w Dabrowie 33-200 Dabrowa Tarnowska

Tarnowskiej

ul. Berka Joselewicza 4
33-200 Dabrowa Tarnowska

WARUNKI PRACY

- Praca biurowa z wykorzystaniem komputera w systemie o$miogodzinnym w godzinach 07:30 - 15:30 w
siedzibie urzedu w pomieszczeniu biurowym;

- Praca glownie o charakterze statycznym, w pozycji siedzacej przy oswietleniu naturalnym oraz sztucznym;
- Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy;

- Obstuga urzadzen biurowych: telefon, fax, skaner, drukarka, kserokopiarka, niszczarka papierow;

- Prowadzenie rozmoéw telefonicznych wewnetrznych oraz zewnetrznych;

- Na stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia.

ZAKRES ZADAN

¢ Obsluga kancelaryjno-biurowa sekretariatu gtéwnego;

e Prowadzenie wymaganych rejestrow, dziennikéw, ewidencji oraz skorowidza;

e Przygotowywanie, kopertowanie i ekspediowanie przesytek za posrednictwem poczty specjalnej, poczty
polskiej;

¢ Przekazywanie spraw ,wplywajacych” do wlasciwych komdrek organizacyjnych;

* Prowadzenie ewidencji korespondencji ,wchodzacej” i ,wychodzacej”, zwiazanej z prowadzonymi
Ssprawami;

e Prowadzenie, ewidencjonowanie przepiséw stuzbowych MSWiA, KGP, KWP, KPP, aktualizacja tych
przepiséw, rejestracja, przechowywanie oraz zapoznawanie;

¢ Prowadzenie terminarza kierownictwa;

e Zapewnianie kompleksowej obstugi interesantdw;

e Archiwizowanie dokumentow;

¢ Organizowanie i obstuga uroczystosci z udziatem kierownictwa jednostki z zastosowaniem ceremoniatu
policyjnego, protokotu dyplomatycznego i etyki policyjnej;

¢ Prowadzenie ewidencji i wycofywanie nieaktualnych pieczeci, referentek i stempli oraz ich okresowe



inwentaryzowanie,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

¢ staz pracy: 6 miesiecy w administracji publicznej

e Umiejetnos¢ obstugi narzedzi informatycznych w stopniu dobrym,

e Samodzielnos$¢ i dobra organizacja pracy,

¢ Umiejetnos¢ planowania pracy wlasnej, umiejetnos¢ obstugi komputera, praca zespotowa, umiejetnosc
interpretacji przepiséw, znajomos¢ organizacji pracy kancelaryjno-biurowej;

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze

e Znajomo$c¢ sytemu rejestracji dokumentéw ,Intra-Dok”;

¢ Podstawowa znajomos¢ przepiséw wynikajacych z zarzadzenia nr 920 KGP z dnia 11 wrzesnia 2008 roku w
sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej w Policji;

¢ Podstawowa znajomos$c¢ ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o stuzbie cywilnej;

¢ Podstawowa znajomos$¢ zagadnien z zakresu administracji publicznej;

e Poswiadczenie bezpieczenstwa osobowego upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula ,tajne”.;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

o Kopie swiadectw pracy;

e Zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu;

» Kopia dowodu osobistego.

e 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego 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 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr
182, poz. 1228 z pdzniejszymi zmianami),

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20 grudnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:



Komenda Powiatowa Policji w Dabrowie Tarnowskiej
ul. Berka Joselewicza 4
33-200 Dabrowa Tarnowska

INNE INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie miesieczne brutto wynosi 2.057,48 ztotych wedtug mnoznika kwoty bazowej w wysokosci
1,098 stuzacego do ustalenia wysokosci wynagrodzenia zasadniczego oraz dodatku za wieloletnia prace w
urzedach i jednostkach zwanego , dodatkiem za wystuge lat”. Oferowana umowa na zastepstwo na czas
nieobecnosci pracownika.

Dokumenty aplikacyjne niepodpisane wtasnorecznie przez kandydata, nieopatrzone data lub dostarczone po
uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane. W przypadku dokumentdw
przestanych poczta za date wypltywu przyjmuje sie date nadania (tj. date stempla pocztowego). Oferty ktore
nie speiniaja wymogéw formalnych, niekompletne, oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage.
Kandydaci zakwalifikowani do udziatu w postepowaniu rekrutacyjnym zostana powiadomieni telefonicznie o
jego terminie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: /14/ 644 22 30.

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 cywilne;.



