Komenda Miejska Policji w Bielsku-Biatej

Ogtoszenie o naborze nr 26568 z dnia 01 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 o 06
maja w toku
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
Komisariat Policji I w Bielsku-Biatej Komisariat Policji II w Bielsku-Biatej

Bielsko-Biala Komenda Miejska Policji w Bielsku-Bialej
ul. Wapienna 45

Komisariat Policji I w Bielsku-Bialej ul.

Sktadowa 2

Komisariat Policji II w Bielsku-Bialej ul.

Kaminskiego 8

WARUNKI PRACY

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

ZAKRES ZADAN

kompletowanie i przedktadanie dokumentacji i korespondencji do dekretacji przetozonego
obstuga dziennika elektronicznego

archiwizowanie dokumentéw i przekazywanie ich do archiwum

skladanie zamowien na materialy biurowe i inne druki oraz rozdziat ich pomiedzy pracownikéw
¢ prowadzenie dokumentacji dotyczacej ewidencji mienia powierzonego pracownikom

WYMAGANTIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

e staz pracy: 1 rok praca na podobnym stanowisku administracyjno-biurowym

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: $rednie ekonomiczne, administracyjno-biurowe
¢ staz pracy: 1 rok praca w administracji na podobnym stanowisku



DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Zespodt Kadr i Szkolenia

Komendy miejskiej Policji w Bielsku-Bialej

ul. Wapienna 45

INNE INFORMAC]E:

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

Wszelkie informacje dotyczace naboru mozna uzyskac pod nr tel. 33 812 1500.

Wynagrodzenie bruttto przy 20-letnim stazu pracy 2.500 zi.

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

Nabdr i postepowanie kwalifikacyjne prowadzone jest w trzech 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.

LEGENDA



® O

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

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.



