Komenda Miejska Policji w Biatymstoku

Ogtoszenie o naborze nr 11528 z dnia 01 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

08 (1)
czerwca
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi sekretarsko - biurowej
Zespot Prezydialny Komisariatu Policji IT w Bialymstoku

Bialystok Komenda Miejska Policji w Bialymstoku
ul. Bema 4
Komisariat Policji I w Bialymstoku 15-369 Bialystok

ul. Warszawska 65, 15-201 Bialystok

WARUNKI PRACY

Pracownik wykonuje czynnosci o charakterze statycznym, zwiazane gtdéwnie z praca przy biurku i komputerze
oraz dynamicznym, zwiazane gtéwnie z poruszaniem sie po terenie Komisariatu Policji I w Biatymstoku.
Wiekszo$¢ czynnosci jest wykonywana w pozycji siedzacej: praca z dokumentami, obstuga komputera ponizej 4
godzin na dobe, prowadzenie rozméw telefonicznych, praca w podstawowym systemie czasu pracy od godziny
7.30 do godziny 15.30, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

Stanowisko zlokalizowane w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska to: zestaw komputerowy,
meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Stanowisko usytuowane na pierwszym pietrze budynku.
Do budynku prowadza schody, jest tez winda dla oséb niepelnosprawnych, ktéra mozna dostac sie do wejscia
gléwnego. Wewnatrz budynku brak windy. Wystepuje ograniczony dostep do czesci budynku dla oséb, ktéore
maja problemy z samodzielnym poruszaniem sie po schodach.

ZAKRES ZADAN

» Rejestrowanie korespondencji przychodzacej i wychodzacej, przedktadanie jej Komendantowi lub Zastepcy
Komendanta do zapoznania w celu przekazania jej poszczegélnym pracownikom Komisariatu zgodnie z
dekretacja.

e Prowadzenie, rejestréw, dziennikéw korespondencyjnych oraz innej dokumentacji zgodnie z
obowiazujacymi przepisami w zakresie pracy kancelaryjnej w celu zapewnienia prawidtowego obiegu
dokumentow.

¢ Dostarczanie korespondencji do Kancelarii Ogélnej Komendy Miejskiej Policji w Biatymstoku oraz do biura
podawczego Prokuratury Rejonowej Biatystok - Poinoc w Biatymstoku.

e Przygotowywanie, przechowywanie, a nastepnie przekazywanie do archiwum akt spraw zakonczonych
celem zapewnienia wlasciwego przechowywania dokumentacji.

¢ Przyjmowanie, rejestrowanie i aktualizowanie przepiséw prawnych wplywajacych do komisariatu oraz
udostepnianie ich wspoétpracownikom w celu podnoszenia wiedzy.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

e znajomos¢ przepisOw z zakresu pracy kancelaryjno - biurowej;

e umiejetnosc¢ obstugi komputera

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 potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e 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 pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 08 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Biatymstoku

ul. Gen. J. Bema 4

15-369 Bialystok

INNE INFORMAC]E:

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%.

Oferty niekompletne, otrzymane lub uzupekiane po terminie nie beda rozpatrywane (decyduje data stempla
pocztowego). Listy motywacyjne oraz wszystkie oswiadczenia musza by¢ podpisane. Dokumenty zlozone w
aplikacji nie beda zwracane. Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych
dokumentdw, sporzadzone lub poswiadczone przez ttumacza przysiegtego. Imienne listy
kandydatow/kandydatek, zakwalifikowanych na test pisemny (I etap naboru), ze wskazanymi terminami
zgloszenia sie na test pisemny zostana zamieszczone na stronie internetowej KMP w Bialymstoku, w BIP, w
zaktadce "wolne stanowiska pracy w SC". Do skladania dokumentéw zachecamy réwniez osoby
niepelnosprawne, ktdre speiniaja wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Po zakonczeniu naboru
oferty os6b niezatrudnionych zostana zniszczone. Zatrudnienie nastapi po przeprowadzeniu przez
petlnomocnika ds. ochrony informacji niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia
bezpieczenstwa oraz odbyciu przeszkolenia w zakresie ochrony informacji niejawnych. Przewidywana
wysoko$¢ mnoznika stuzacego do ustalania wysokosci wynagrodzenia zasadniczego wynosi 1,084 to jest
2031,24 zt brutto. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami telefonéw: (85) 670 33 12 lub (85) 670
26 61.

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.



