Komenda Miejska Policji w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 26904 z dnia 11 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO® °

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

w Zespole Administracyjno-Gospodarczym Komisariatu I Policji w Opolu

Opole Komenda Miejska Policji w Opolu, 45-078 Opole, ul.Powolnego
1
Komisariat I Policji w Opolu ul. Cmentarna 1la

WARUNKI PRACY

praca w budynku bez windy w pomieszczeniu biurowym, w warunkach normalnych, w godzinach 7:30 - 15:30,
zwigzana z wykonywaniem zadan kancelaryjno-biurowych i obstuga petentow

ZAKRES ZADAN

e prowadzenie ewidencji spraw i dokumentacji skierowanej do zatatwienia przez Naczelnika Wydziatu
Prewengji oraz podlegtych funkcjonariuszy w celu zatatwienia wtasciwego obiegu dokumentacji

e prowadzenie rejestréw, dziennikéw korespondencyjnych i podawczych dokumentéw jawnych w celu
zapewnienia prawidlowego ewidencjonowania

o wydawanie oraz przyjmowanie dokumentacji kierownikéw Wydzialu Prewencji oraz okresowe wykonywanie
spraw pozostajacych w prowadzeniu w celu zapewnienia ptynnosci i terminowosci ich zatatwienia

¢ redagowanie krotkich pism w zakresie zlecanym przez naczelnika Wydzialu w celu wsparcia jego biezacej
pracy

¢ prowadzenie ewidencji, kompletowanie, aktualizowanie, przeprowadzanie rocznej inwentaryzacji
otrzymanych dokumentéw jawnych

¢ wykonywanie czynnosci zwiazanych ze sporzadzaniem protokotéw dokumentacji podlegajacej brakowaniu
oraz archiwizacja dokumentow bi spraw ostatecznie zalatwionych tj. kompletowanie, przygotowywanie i
przekazywanie do sktadnicy akt

¢ wykonywanie czynnosci zwigzanych z kompletowaniem i przechowywaniem informacji o osobach
dozorowanych

¢ w przypadku nieobecnosci pelienie zastepstwa za Starszego Referenta w Zespole Administracyjno-
Gospodarczym Komisariatu I Policji w Opolu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy pracy w administracji publicznej oraz doswiadczenie w pracy
biurowej

e umiejetnosci w zakresie obstugi urzadzen biurowych



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa w zakresie dostepu do informacji "tajne" badZ zgoda na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajacego, o ktdrym mowa w Art.25 ust5 ustawy z 05.08.2010r. o ochronie informacji
niejawnych

e znajomos¢ organizacji i techniki biurowej

e rzetelnosé

e wysoka kultura osobista, dyspozycyjnos¢

¢ latwos$¢ uczenia sie

¢ zdolno$¢ samodzielnego analitycznego myslenia

¢ samodzielnos$¢ i inicjatywa przy wykonywaniu statych obowiazkow

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Opolu, 45-078 Opole ul.Powolnego 1

z dopiskiem "oferta na stanowisko starszego referenta"

INNE INFORMAC]E:

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

Wynagrodzenie wg mnoznika 1,279 kwoty bazowej wynosi 2282.15 zt brutto + dodatek za wystuge lat.

Oferty niekompletne lub nie spelniajace wymogoéw oraz nadane po terminie zostana odrzucone bez
informowania zainteresowanych. Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o rozmowie
kwalifikacyjnej i ewentualnym tescie, ktory zalezy od ilo$ci nadestanych ofert.

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



