Komenda Miejska Policji w Bielsku-Biatej

Ogtoszenie o naborze nr 24261 z dnia 21 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

04

kwietnia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: administracyjno-biurowych, obstugi sekretariatu
Zespot Prezydialny

Bielsko-Biala Komenda Miejska Policji
ul. Rychlinskiego 17
43-300 Bielsko-Biala

WARUNKI PRACY

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

ZAKRES ZADAN

¢ kompletowanie i przekazywanie dokumentow i korespondencji do podpisu i dekretacji Komendantowi i jego
Zastepcom

e przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentéw wewnetrznych oraz podmiotéw zewnetrznych w dzienniku
elektronicznym

e prowadzenie terminarza spotkan i narad Komendanta i jego zastepcéw

¢ obstuga poczty Lotus

¢ sporzadzanie i przekazywanie spiséw z sekretariatu do archiwum

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie administracyjno-biurowe

staz pracy: 1 rok praca na podobnym stanowisku

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: $rednie obstuga programéw komputerowych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 04 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Zespot Kadr i Szkolenia

Komendy Miejskiej Policji

ul. Rychlinskiego 17

43-300 Bielsko-Biata

INNE INFORMACJE:

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%.

Wszelkie informacje dotyczace nabory mozna uzyskac¢ pod nr tel. 33 812 1370

Wynagrodzenie brutto przy 20-to letnimi stazu pracy - 2.520

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje rozwazane sa z rowna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, czy tez jakakolwiek ceche prawnie chroniona.

Nabor i postepowanie kwalifikacyjne prowadzone jest w 3 etapach :

1- wstepna weryfikacja podan pod wzgledem formalnym,

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

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



