Komenda Miejska Policji w Bielsku-Biatej

Ogtoszenie o naborze nr 3640 z dnia 17 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

23 o6
wrzesnia
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obtuga sktadnicy akt
Zespot Prezydialny Komendy Miejskiej Policji w Bielsku-Bialej

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

Komisariat Policji III w Bielsku-Bialej ul.
Traugutta 3

WARUNKI PRACY

Praca wykonywana jest w pomieszczeniu, przy o$wietleniu naturalnym oraz sztucznym. Wymaga wysitku
fizycznego przy przenoszeniu dokumentéw w aktowni. Moga wystepowac czynniki szkodliwe w postaci kurzu,

pytu.

ZAKRES ZADAN

Obstuga sktadnicy akt przekazanych w celu ustalenia poprawnosci ich zakwalifikowania do okreslonej
kategorii archiwalne;j.

Udostepnianie materiatéw archiwalnych jawnych upowaznionym osobom.

Udzielanie instruktazu pracownikom przygotowujacym i zdajacym dokumenty do archiwum.
Wydzielanie z zasobu archiwalnego dokumentacji, ktorej okres przechowywania uptynat.
prowadzienie kwerend dot. dokumentdéw jawnych w celu ich udostepniania.

Prowadzenie rejestrow/spisow akt przekazanych do archiwum lub do brakowania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: na stanowisku biurowym lub o podobnym zakresie zadan.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: Srednie o kierunku administracyjno-biurowym
e staz pracy: Umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej, umiejetnos¢ komunikowania sie i wspoétpracy,



rzetelnosc.

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

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 23 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Zespodt Kadr i Szkolenia

Komendy Miejskiej Policji w Bielsku-Biatej

ul. Rychlinskiego 17

(pokdj 112)

INNE INFORMACJE:

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

Wszelkie informacje dotyczace naboru mozna uzyskac telefonujac pod nr 33 812 1370.

Wynagrodzenie brutto na stanowisku - 936,92 plus % posiadanej wystugi lat z tytutu stazu pracy.

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

Nabor prowadzony jest w 3 etapach:

1 - wstepna weryfikacja aplikacji pod wzgledem formalnym,

2- test pisemny ze znajomos$ci ustawy o stuzbie cywilnej i funkcjonowania archiwum.

3 - rozmowa kwalifikacyjna z osobami ktére pozytywnie napisaty 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.



