Komenda Powiatowa Policji w Chrzanowie

Ogtoszenie o naborze nr 2134 z dnia 02 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ®
sierpnia
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej
w Zespole do spraw Prezydialnych Komisariatu Policji w Libigzu

Libiaz

Komenda Powiatowa Policji w Chrzanowie, ul. Jordana 7,
32-500 Chrzanow

Komisariat Policji w Libiazu, ul. 1-go Maja 12,
32-590 Libiaz

WARUNKI PRACY

Praca w systemie 8 godzinnym (jednozmianowym), stanowisko pracy wyposazone w telefon i drukarke. Praca
przy komputerze - powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, w sSrodowisku biurowym przy oswietleniu
dziennym i sztucznym. Wymuszona pozycja ciata - siedzaca. Wyjazdy stuzbowe do KPP w Chrzanowie i KWP w
Krakowie.

Wejscie do budynku KP w LibiaZu nie jest dostosowane do potrzeb osob niepetnosprawnych. Stanowisko pracy
w Zespole do spraw Prezydialnych znajduje sie na I pietrze - w budynku brak jest widny. Pomieszczenia
sanitarne nie przystosowane dla oséb niepetnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, ewidencjonowanie i rozdzielanie korespondencji wchodzacej do komisariatu i wychodzacej z
komisariatu

Sporzadzanie podstawowej korespondencji zwiazanej z udzielaniem odpowiedzi i wystepowaniem z
wnioskami w zakresie zagadnien dotyczacych spraw komisariatu

Kompletowanie spraw ostatecznie zatatwionych i przekazywanie ich do sktadnicy akt KP Libigz

Planowanie oraz sporzadzanie okresowych zamdwien na materialy biurowe, druki, formularze, materiaty
informatyczne, odbieranie ich z magazynu i rozdzielanie na pracownikéw komisariatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

staz pracy: 6 miesiecy w administracji publicznej

znajomos$¢ obstugi komputera, systematycznosc i rzetelnosé

umiejetnos¢ analitycznego myslenia i pracy w zespole

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze

e staz pracy: 1 rok w administracji publicznej

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
,Scisle tajne” lub wyrazenie zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa o
ochronie informacji niejawnych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

¢ Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 sierpnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Chrzanowie, ul. Jordana 7, 32-500 Chrzanéw

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%.

Prosimy o skorzystanie ze wzoréow oswiadczen obowiazujacych przy naborach, ktére sa dostepne na stronie
KPP w Chrzanowie (http://chrzanow.policja.gov.pl/pl/praca-w-policji). O terminowosci wptywu oferty do KPP w
Chrzanowie decyduje data stempla pocztowego. Oferty otrzymane po terminie lub przestane e-mailem nie
beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru zostana powiadomieni
telefonicznie lub e-mailem o ich terminie. Do skladania dokumentéw zachecamy osoby niepelnosprawne. Nasz
urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na plec,
wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Nie zwracamy
nadestanych dokumentéw. Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg obowigzujacych przepiséw w KPP w
Chrzanowie. Kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty. List motywacyjny,
CV oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wlasnorecznie i opatrzone data. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu: 32 62-46-213.



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.



