Komenda Miejska Policji w Radomiu

Ogtoszenie o naborze nr 14546 z dnia 25 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04

wrzesnia
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej
Wydziat do walki z Przestepczoscia Gospodarcza

Radom Komenda Miejska Policji w Radomiu
ul. 11 Listopada 37/59
Komenda Miejska Policji w Radomiu 26-600 Radom

ul. 11 Listopada 37/59
26-600 Radom

WARUNKI PRACY

- praca biurowa w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowa, 7.30-15.30,
- oSwietlenie naturalne i sztuczne,

- praca przy monitorze ekranowym,

- nie wystepuja warunki szkodliwe i niebezpieczne.

ZAKRES ZADAN

¢ rejestrowanie w dziennikach korespondencyjnych i podawczych wydziatu poczty wptywajacej oraz
wychodzacej,

» ewidencjonowanie, aktualizowanie oraz zapoznanie policjantdéw i pracownikow wydzialu z przepisami
stuzbowymi, decyzjami komendantéw Policji, resortowymi aktami prawnymi,

» obstuga systemu informatycznego SWOP i Poczta Specjalna,

¢ archiwizowanie wytworzonej dokumentacji,

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: Srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji klub danym obszarze

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, grzecznosc,

organizacja pracy wtasnej.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

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

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

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 w Radomiu

ul. 11 Listopada 37/59

26-600 Radom

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%.

Mnoznik do wynagrodzenia 1,1 co daje 2061,22

Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepnej na stronie internetowej
bip.radom.kmp.policja.gov.pl.w Biuletynie Informacji Publicznej Komendy Miejskiej Policji w Radomiu w
zaktadce "praca- stuzba cywilna - informacja o terminach testéw i rozmow kwalifikacyjnych".

Oferty nie speiniajace wymogdow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie, opatrzone aktualna data. Osoby, ktorych oferty
zostang odrzucone, nie beda powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentdéw.

Zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne do sktadania aplikacji.

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.
Pelnomocnik Rzadu ds. Rdwnego Traktowania zaleca réwniez stosowanie w ogloszeniach o naborach form
kandydatka/kandydat, zamiast wytacznie form meskich.



