Komenda Miejska Policji w Bielsku-Biatej

Ogtoszenie o naborze nr 1933 z dnia 27 lipca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10

sierpnia
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi biurowo-kancelaryjnej
Wydziat Ruchu Drogowego Komendy Miejskiej Policji w Bielsku-Bialej

Bielsko-Biala Komenda Miejska Policji

43-300 Bielsko-Biala

Wydzial Ruchu Drogowego Komendy miejskiej ul. Rychlinskiego 17
Policji w Bielsku-Bialej

ul. Kaminskiego 8

43-300 Bielsko-Biala

WARUNKI PRACY

praca w pomieszczeniu, biurowa, jednozmianowa. Praca wymagajaca sprawnosci obu rak, dobrej ostrosci
wzroku. Czasowo przy komputerze ponizej dobowego wymiaru czasu pracy.

ZAKRES ZADAN

kompletowanie i przedkladanie dokumentéw i korespondencji do podpisu Naczelnikowi wydziatu, rozdziat i
wysytanie dokumentéw, korespondencji.

ewidencjonowanie pism i dokumentéw wplywajacych i wychodzacych z sekretariatu.

przyjmowanie i wysylanie poczty zwyklej i specjalne;j.

obstugiwanie komputera i systemu faksowo-mailowego.

archiwizowanie i przekazywanie dokumentow sekretariatyu do sktadnicy akt.

ewidencjonowanie wplywajacych do wydziatu przepiséw prawnych

wypisywanie zaswiadczen na potrzeby interesantow, ktérzy zwrdcili sie z wnioskiem o ich wystawienie do
organu Policji.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie administracyjno-biurowe, ekonomiczne, ogdlnoksztatcace

doswiadczenie zawodowe: na podobnym stanowisku stuzbowym.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE



¢ Wyksztalcenie: wyzsze

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne 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: 10 sierpnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Zespodt Kadr i Szkolenia

Komendy miejskiej Policji

w Bielsku-Biatej

ul. Rychlinskiego 17

INNE INFORMAC]E:

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu : 33 812 1370

Wynagrodzenie brutto - 1873,74 + wystuga lat kandydata

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase , narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna cz tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.
Aplikacje mozna sktadac osobiscie lub za posrednictwem poczty.

Nabdr prowadzony jest w 3 etapach.

1 etap - wstepna weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym.

2 etap - test pisemny

3 etap - rozmowa kwalifikacyjna z osobami ktére pozytywnie napisaly test.



