Komenda Miejska Policji w Radomiu

Ogtoszenie o naborze nr 5466 z dnia 16 listopada 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21 ®
listopada
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy inspektor

do spraw: kancelaryjnych
w Zespole Prezydialnym Wydziatu Wspomagajacego

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

WARUNKI PRACY

- oswietlenie naturalne i sztuczne,

- praca przy monitorze ekranowym,

- nie wystepuja warunki szkodliwe i niebezpieczne,

- praca biurowa w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowa,

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie dziennika korespondencyjnego i dziennika podawczego i innych rejestréw pomocniczych
Wydziatu Wspomagajacego,

¢ odbieranie, rozdzielanie i wpisywanie do dziennikéw podawczych jednostek i komérek organizacyjnych
KMP Radom korespondencje dostarczana przez Poczte Polska, Prokuratury Rejonowe w Radomiu, Sady,
Dyzurnego KMP Radom, Urzad Miejski, Starostwo Powiatowe, MOPS i i inne instytucje,

e prowadzenie dziennikéw podawczych jednostek i komérek organizacyjnych KMP Radom

¢ dostarczanie i odbieranie korespondencji z Poczty Specjalnej KWP z/s w Radomiu

¢ zastepowanie sekretarek w KMP Radom w przypadku ich nieobecnosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej

¢ komunikatywnos¢,

e umiejetnosc¢ pracy w zespole

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow 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: 21 listopada 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Radomiu

11 Listopada 37/59

26-600 Radom

INNE INFORMACJE:

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%.

Mnoznik do zatrudnienia to : 1,0, co daje podstawe 1873,84 ztotych (ptaca zasadnicza).

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

Oferty nie spetniajace wymogow formalnych, niekompletne oraz przestane po terminie nie beda brane pod
uwage. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie, opatrzone aktualna data. Osoby, ktorych oferty
zostana odrzucone, nie beda powiadamiane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Zachecamy rowniez osoby niepetnosprawne do sktadania aplikacji.

Informacja telefoniczna : 048 345-31-16

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.



