Komenda Miejska Policji w Bielsku-Biatej

Ogtoszenie 0 naborze nr 16257 z dnia 05 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

pazdziernika
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kancelaryjno-biurowych
Wydziat Ruchu Drogowego

Bielsko-Biala Komenda Miejska Policji w Bielsku-Bialej ul. Rychlinskiego 17

Wydzial Ruchu Drogowego KMP w Bielsku-Bialej
ul. Rychlinskiego 17

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana jest w pomieszczeniu przy oswietleniu naturalnym i sztucznym, Okresowo praca przy
komputerze ponizej dobowego wymiaru czasu pracy.

ZAKRES ZADAN

¢ obstuga elektronicznego dziennika korespondencyjnego

¢ przyjmowanie i wysytanie korespondencji

¢ przyjmowanie i przedkladanie korespondencji do podpisu

¢ archiwizowanie i przedktadanie dokumentéw do sktadnicy akt

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: Srednie

e staz pracy: 1 rok praca w sekretariacie na podobnym stanowisku

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: srednie o kierunku administracyjno-biurowym

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny



¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

¢ 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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 paZzdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Zespodt Kadr i Szkolenia

Komenda Miejska Policji w Bielsku-Biatej

ul. Rychlinskiego 17

(pokdj 112)

INNE INFORMACJE:

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

Wszelkie informacje dotyczace nabory mozna uzyskac¢ po nr tel. : 33 812 1317

Wynagrodzenie brutto przy 20 letnim stazu pracy - 2.400

Na urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje rozwazane sa z réwna uwaga vez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualnag, czy tez jakakolwiek ceche prawnie chroniona.

Nabor i postepowanie kwalifikacyjne prowadzone jest w 3 etapach :

1- wstepna weryfikacja pod wzgledem formalnym;

2- test pisemny ze znajomosci ustawy o stuzbie cywilnej i pracy kancelaryjno-biurowej;

3-rozmowa kwalifikacyjna z osobami, ktére najlepiej zaliczyly test.



