Komenda Powiatowa Policji w Suchej Beskidzkiej

Ogtoszenie 0 naborze nr 4739 z dnia 21 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04

listopada
2016

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: Prezydialnych
w Sekretariacie Komendanta Powiatowego Policji

Sucha Beskidzka Komenda Powiatowa Policji w Suchej Beskidzkiej, ul.

Mickiewicza 42; 34-200 Sucha Beskidzka

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana jest w systemie jednozmianowym w budynku Komendy Powiatowej Policji w Suchej
Beskidzkiej przy ul. Mickiewicza 42; praca o r6znym stopniu skomplikowania oraz duzym stopniu
odpowiedzialnosci. Na stanowisku pracy moga wystepowac¢ warunki uciazliwe spowodowane wymuszona
pozycja ciala - praca przy monitorze ekranowym, w pozycji siedzacej. Praca wymaga szczegdlnej koncentracji
przy weryfikacji dokumentéw przed wprowadzeniem ich do systemu komputerowego. Nie wystepuja warunki
szkodliwe lub niebezpieczne.

ZAKRES ZADAN

Obstuga administracyjna i kancelaryjna Komendanta Powiatowego Policji w Suchej Beskidzkiej
Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem kancelarii (sekretariatu) zgodnie z obowiazujacymi
przepisami regulujacymi prace kancelaryjno-biurowa w zakresie dokumentéw jawnych

Rejestrowanie dokumentéow w systemie INTRADOK, obstuga skrzynki E-PUAP, prowadzenie i obstluga
systemu ewidencji czasu pracy SWOP dla komendantéw i Pelnomocnika ds. OIN

Prowadzenie rejestrow pomocniczych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania jednostki oraz
prowadzenie dziennikéw podawczych dla poszczegdlnych komérek organizacyjnych

Wspomaganie dziatan natozonych na lokalnego administratora merytorycznego systemu PROGRAMU
POCZTA SPECJALNA i comiesieczne rozliczanie przesylek pocztowych z Poczta Polska

Nadzér i wspdtdzialanie w przygotowaniu narad, odpraw, spotkan Komendanta Powiatowego Policji i jego
Zastepcy

Nadzor nad obiegiem dokumentacji jawnej w KPP i podlegtych jednostkach

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej

Bardzo dobra znajomo$¢ komputera w zakresie INTRADOK, SWOP, POCZTA SPECJALNA
Komunikatywnos¢, doktadnos¢, otwarty stosunek do klienta, umiejetnos¢ przekazywania informacji w



sposob jasny, precyzyjny i zwiezly

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja

staz pracy: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej
uprawnienia dostepu do informacji niejawnych o klauzuli poufne
znajomos¢ Kodeksu postepowania administracyjnego

znajomos$¢ Ustawy o Policji

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

kopie dokumentéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na prowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 roku o ochronie informacji niejawnych (tekst jednolity Dz. U. z
2016 roku, poz. 1167)

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

kopie swiadectw pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 listopada 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Suchej Beskidzkiej

ul. Mickiewicza 42

34-200 Sucha Beskidzka

INNE INFORMAC]E:

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

Proponowane wynagrodzenie: 2 065,35 zt brutto + dodatek za wystuge lat. O terminowosci wptywu oferty do



KPP w Suchej Beskidzkiej 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, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Kryteria
zamieszczone w ogloszeniu sa zgodne z opisem stanowiska pracy. Nie zwracamy nadestanych dokumentow.
Dokumenty aplikacyjne sa brakowane wg obowigzujacych przepiséw. Kompletne oferty to takie, ktore
zawieraja wszystkie wymagane dokumenty. List motywacyjny, CV oraz oswiadczenia powinny by¢ podpisane
wlasnorecznie i opatrzone data.



