Komenda Miejska Policji w Opolu

Ogtoszenie o naborze nr 9902 z dnia 04 kwietnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ®
kwietnia
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

Wydziat Ruchu Drogowego

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

Komenda Miejska Policji w Opolu, 45-078 Opole

ul. Powolnego 1

WARUNKI PRACY
Nie wystepuja uciazliwe i szkodliwe warunki pracy. W budynku brak windy.

ZAKRES ZADAN

e ewidencjonowanie i przekazywanie korespondencji wptywajacej do wydziatu i wysytanej z wydziatu za
posrednictwem Poczty Polskiej i Poczty Specjalnej,

¢ prowadzenie ewidencji i gospodarki resortowymi aktami prawnymi zgromadzonymi w wydziale,

¢ wykonywanie czynnosci zwigzanych z kompletowaniem, przechowywaniem i przekazywaniem do sktadnicy
KMP spraw ostatecznie zalatwionych oraz sporzadzanie protokotéw brakowania dokumentacji kat. BC,

e coroczna inwentaryzacja spraw i dokumentdw jawnych oraz aktéw prawnych,

e wprowadzanie do komputerowych baz danych informacji o zatrzymanych prawach jazdy i dowodach
rejestracyjnych,

¢ rozliczanie dokumentéw pracownikéw odchodzacych z wydziatu,

¢ udzielanie informacji interesantom, kierowanie do wtasciwej komorki lub pracownika.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy minimum pét roku pracy w administracji publicznej oraz
doswiadczenie w pracy biurowej

¢ znajomos¢ zagadnien zwigzanych z przepisami ruchu drogowego

¢ umiejetnos¢ w zakresie obstugi urzadzen biurowych.

¢ 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 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 10 kwietnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Policji w Opolu,
45-078 Opole, ul. Powolnego 1
z dopiskiem ,oferta pracy na stanowisko starszego referenta”
lub osobiscie w Referacie Kadr i Szkolenia oraz Prezydialnym KMP w Opolu - pokéj nr 132

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie wg mnoznika 1,2519 kwoty bazowej wynosi 2345,86 zl. brutto + dodatek za wystuge lat.
Oferty niekompletne lub nie speiniajace wymogéw oraz nadane po terminie (decyduje data stempla
pocztowego) zostana odrzucone, bez informowania zainteresowanych. Kandydaci zakwalifikowani zostana
powiadomieni o rozmowie kwalifikacyjnej i ewentualnym tescie, ktéry zalezy od ilosci nadestanych ofert.
Wskazane podanie adresu email oraz telefonu kontaktowego.

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.



