Komenda Miejska Policji w Bytomiu

Ogtoszenie 0 naborze nr 16777 z dnia 18 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

25 0
pazdziernika
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej pionu prewencji
Zespotu Prezydialnego Komisariatu Policji II w Bytomiu

Bytom Komenda Miejska Policji w Bytomiu
ul.Powstancow Warszawskich 74

Komisariat Policji II w Bytomiu 41-902 Bytom

ul.Chrzanowskiego la

41-902 Bytom

WARUNKI PRACY

Praca w budynku Komisariatu Policji Il w Bytomiu. Praca biurowa w pozycji siedzacej w 4 godzinnym systemie
pracy przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon,drukarke,urzadzenie
faksowo-mailowe, kserokopiarke, komputer oraz monitor ekranowy-czas pracy przy monitorze ponizej potowy
dobowego czasu pracy. Czeste kontakty z funkcjonariuszami i pracownikami oraz petentami z zewnatrz. Na
stanowisku pracy nie wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia. W budynku wystepuja bariery
architektoniczne, brak wind i podjazdéw dla wézkdéw inwalidzkich.

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie elektronicznego dziennika korespondencyjnego i podawczego. Prowadzenie rejestrow,
ksiazek doreczen.

e Przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej do sekretariatu pionu prewencji w celu
zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentacji.

e Sporzadzanie spiséw akt dokumentacji przekazywanej do archiwum i protokotéw brakowania dokumentacji
kat.BC.

¢ Sporzadzanie wykazéw dokumentéw pobranych przez pracownikéw w celu ich rozliczenia z dziennikiem
korespondencgiji.

¢ Rozliczanie policjantow i pracownikéw z posiadanych przez nich dokumentéw w przypadku rozwiazania
stosunku stuzbowego(pracy), zwolnienia, przeniesienia lub oddelegowania do stuzby(pracy) w innej
jednostce lub komorce organizacyjnej.

¢ Udzielanie informacji innym jednostkom/urzedom.

¢ Kompletowanie dokumentéw oraz przygotowywanie akt do archiwum lub wybrakowania.

e Zastepowanie pracownika sekretariatu pionu kryminalnego podczas jego nieobecnosci.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

e znajomos¢ przepisow tj.: ustawa o stuzbie cywilnej, ustawa o ochronie informacji niejawnych, Kodeks
pracy, zasad archiwizacji

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie aplikacji: Word, Excel, Open office

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: srednie o kierunku administracyjno-biurowym

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w obstudze sekretariatu w zakresie kancelaryjno-biurowym
¢ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli poufne

o rzetelnosé

o terminowos¢

¢ komunikatywnos$¢

e umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ umiejetnos$¢ organizacji pracy wtasnej

o dyspozycyjnosé

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z
dnia 5 sierpnia 2010r. o ochronie informacji niejawnych

¢ 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 petni 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/kandydatéw

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 25 paZzdziernika 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Bytomiu

ul.Powstancéw Warszawskich 74

41-902 Bytom

Zespodt Kadr i Szkolenia



INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie wedtug mnoznika 1,0961 i etatu w wymiarze 0,5 tj.1.026,96,-zt brutto plus dodatek za wystuge
lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Dokumenty nalezy sktadac¢ osobiscie lub za posrednictwem poczty w Komendzie Miejskiej Policji w Bytomiu w
terminie do dnia 25.10.2017.

Zyciorys w formie CV.

Oferty zawierajace dokumenty niepodpisane badz niekompletne, nie spelniajace wymogéw formalnych oraz
ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostana
poinformowani telefonicznie o kolejnych etapach selekgji.

Dokumenty nalezy dostarcza¢ w kopertach z dopiskiem "Oferta zatrudnienia na zastepstwo na stanowisko
inspektora Zespotu Prezydialnego KP II Bytom-nie otwiera¢ w sekretariacie".

Dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

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

Dodatkowe informacje pod nr telefonu (32) 388 82 29

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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

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

* spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



