Komenda Miejska Policji w Tarnowie

Ogtoszenie o naborze nr 19909 z dnia 28 grudnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03 ®
stycznia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: wykroczen
w Referacie do spraw Wykroczen Wydziatu Prewencji KMP w Tarnowie

Tarnow Komenda Miejska Policji w Tarnowie
ul. Traugutta 4
33-101 Tarnow

WARUNKI PRACY

- praca w podstawowym systemie czasu pracy /praca jednozmianowa,

- praca biurowa,

- praca przy naturalnym i sztucznym oswietleniu,

- praca przy monitorze ekranowym co najmniej potowe dobowego czasu pracy,

- na stanowisku nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia,

- budynek nie jest wyposazony w winde, bez podjazdu dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ sporzadzanie wykazdw nalozonych mandatéw karnych w celu przestania ich elektronicznie do Pierwszego
Urzedu Skarbowego w Opolu,

e prowadzenie ewidencji szczegétowej mandatéw karnych w celu wydawania i pobierania bloczkéw
mandatowych od poszczegélnych funkcjonariuszy jednostki,

¢ sporzadzanie specyfikacji wykorzystanych bloczkéw mandatowych celem rozliczenia z Izba Skarbowa w
Krakowie,

¢ ewidencjonowanie i rozliczanie bloczkdéw pokwitowan za zatrzymane dowody rejestracyjne w celu
prawidlowego obiegu dokumentow,

¢ prowadzenie korespondencji z Pierwszym Urzedem Skarbowym w Opolu oraz Izba Skarbowa w Krakowie
w celu prawidlowego rozliczania mandatéw karnych i bloczkéw mandatowych,

e prowadzenie dokumentacji i przesytanie jej do Sadu Rejonowego celem rozpatrzenia,

e prowadzenie ewidencji gtéwnej mandatéw karnych celem pobierania i rozliczania bloczkéw z Izba
Skarbowa w Opolu,

e realizacja czynnosci majacych na celu prawidtowe funkcjonowanie Referatu ds. Wyrkoczen,

¢ zastepowanie sekretarki Wydziatu Prewencji w przypadku jej nieobecnosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w administracji publicznej

umiejetnos¢ organizacji pracy wlasnej

umiejetnos¢ wykonywania pracy administracyjno-biurowe;j

obstuga komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: wyzsze

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

Oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego w zakresie
dostepu do informacji niejawnych zgodnie z ustawa o ochronie informacji niejawnych

Kopie dokumentéw potwierdzajacych obstuge komputera

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 stycznia 2018 r.

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

Wydziat Wspomagajacy

Komendy Miejskiej Policji w Tarnowie

ul. Traugutta 4

33-101 Tarnéw

pok. 2013

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Termin rozpoczecia pracy: styczen / luty 2018 roku.

Wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 2077,90 zt + dodatek za wystuge lat.

W liscie motywacyjnym nalezy podac nazwe stanowiska oraz numer ogtoszenia.

O terminowosci oferty decyduje data stempla pocztowego lub data osobistego dostarczenia oferty do urzedu.
Ztozone dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone data i wlasnorecznym podpisem.



Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Oferty, ktore nie spetniaja wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie, nie beda brane
pod uwage.

Niespelnienie przez kandydata co najmniej jednego z wymogow formalnych przerywa proces weryfikacji jego
dokumentdéw aplikacyjnych i powoduje dyskwalifikacje w dalszym procesie naboru.

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne o kolejnych etapach naboru zostana poinformowani poczta
elektroniczna (preferowane) badz telefonicznie - prosimy o podanie aktualnych danych kontaktowych.

Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Dodatkowe informacje udzielane sg pod numerami telefondéw: 14628-1230, 14628-1434.

Z procedura naboru na wolne stanowiska w korpusie stuzby cywilnej mozna zapoznac¢ sie rowniez na stronie
BIP KMP w Tarnowie.

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.

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.



