Komenda Powiatowa Policji w Brzegu

Ogtoszenie o naborze nr 4405 z dnia 11 pazdziernika 2016 .

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

17

pazdziernika
2016

0o

poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych i do spraw Prezydialnych

Brzeg

Komenda Powiatowa Policji w Brzegu
ul. Robotnicza 10
49-300 Brzeg

WARUNKI PRACY

praca biurowa w budynku KPP Brzeg na I pietrze /brak windy dla oséb niepelnosprawnych/,
praca przy sztucznym i naturalnym oswietleniu w wymuszonej pozycji ciata,

praca przy monitorze ekranowym ponizej potowy dobowego czasu pracy,

obstuga urzadzen biurowych: komputer, drukarka, fax, kserokopiarka, telefon, niszczarka,
narazenie na stres,

budynek nie jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych

ZAKRES ZADAN

pobieranie korespondenciji skierowanej do Wydziatu Prewencji, KPP Brzeg,

prowadzenie ewidencji poczty przychodzacej oraz ewidencji pomocniczych dla Wydziatu Prewencji, KPP
Brzeg,

prowadzenie spiséw spraw dla Naczelnika, Zastepcy Naczelnika oraz Kierownika Rewiru Dzielnicowych,
Wydzialu Prewencji, KPP Brzeg,

przekazywanie korespondencji do wtasciwych policjantéw w celu merytorycznego zalatwienia sprawy,
biezace rozliczanie funkcjonariuszy Wydziatu Prewencji z posiadanej dokumentacji,

wykonywanie czynno$ci zwiazanych z brakowaniem, archiwizowaniem dokumentacji nieklauzulowanej
bedacej w dyspozycji Naczelnika, Zastepcy Naczelnika oraz Kierownika Rewiru Dzielnicowych, Wydziatu
Prewencji, KPP Brzeg,

udzielanie informacji interesantom oraz kierowanie ich do wtasciwych komérek i funkcjonariuszy Wydziatu
Prewencji

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia w pracy biurowe;j
umiejetnos¢ komunikowania sie

znajomos¢ przepiséw w zakresie pracy kancelaryjno-biurownej
odpornos¢ na stres



umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w administracji panstwowej
umiejetnos¢ wspolpracy

organizacja pracy wtasnej

wysoka kultura osobista

poswiadczenie bezpieczenstwa upowazniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Scisle tajne”

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

Kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "scisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (t.j. Dz. U. z
2016r., 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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetlnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 17 pazdziernika 2016 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Brzegu

ul. Robotnicza 10

49-300 Brzeg

Sekretariat I pietro, pok. 123

od poniedziatku do piatku w godz. 7.30-15.30

z dopiskiem: "Oferta na stanowisko starszego referenta Zespotu Ochrony Informacji Niejawnych i ds.
Prezydialnych, KPP w Brzegu".

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Umowa o prace na czas okreslony w celu zastepstwa pracownika korpusu stuzby cywilnej w czasie jego
usprawiedliwionej nieobecnosci. Oferty nalezy sktada¢ w formie pisemnej w miejscu i terminie wskazanym w
ogloszeniu o naborze. Wymagane o$wiadczenia i list motywacyjny musza by¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem oraz data. Oferty niekompletne, nie spelniajace wymagan formalnych, niepodpisane, jak roéwniez
ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego widniejacego na ofercie) nie beda rozpatrywane. Nie
zwracamy nadestanych dokumentéw. Kandydaci zakwalifikowani do poszczegdlnych etapéw postepowania
(rozmowa kwalifikacyjna) zostana poinformowani telefonicznie lub e-mailowo o ich miejscu i terminie (prosze
0 podanie aktualnych numeréw telefonow oraz adreséw e-mail). Metody i techniki naboru: weryfikacja
formalna ofert, sprawdzian wiedzy merytorycznej i kompetencji (w zaleznosci od ilo$ci nadestanych ofert),
rozmowa kwalifikacyjna. Zakres tematyczny: przepisy z zakresu pracy kancelaryjnej, archiwizacji, stuzby
cywilnej. Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 1.939,05,- zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat. Do
skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepeilnosprawne. Dodatkowe informacje w kwestii naboru:
tel. (077) 424-00-68.

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 seksualng, czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



