Komenda Miejska Policji w Chorzowie

Ogtoszenie o naborze nr 11011 z dnia 16 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: Q@@ °°

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno - biurowej i sekretarskiej
na Komisariacie Policji II w Chorzowie

Chorzow Komenda Miejska Policji w Chorzowie ul. Legnicka 1, 41-503
Chorzéw

Komisariat Policji Il w Chorzowie ul. Moniuszki

11, 41-500 Chorzow

WARUNKI PRACY

Praca kancelaryjno - biurowa zwiazana z obstuga sekretarska wydziatu, w systemie o$Smiogodzinnym,
jednozmianowym, praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy, wymuszona
pozycja ciata - siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy z naturalnym i
sztucznym oswietleniem, koniecznos¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentéw. Stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze budynku Komisariatu Policji II w
Chorzowie. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej do wydziatu oraz jej wydawanie po
dokonaniu dekretacji przetozonego w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéow w wydziale;

e Ewidencjonowanie komputerowo lub odrecznie pism, dokumentéw i przesytek wplywajacych i
wychodzacych z wydziatu, w celu udokumentowania wptywu i wyptywu tych dokumentéw stanowiacych
podstawe podjecia i wykonywania czynnosci stuzbowych. Kopertowanie, adresowanie i przygotowywanie
do wysytki korespondencji w celu jej doreczenia adresatom;

e Prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz informowanie o terminach zatatwiania spraw w celu wsparcia
biezacej pracy wydziatu;

e Archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw wytworzonych przez pracownikéw wydziatu do sktadnicy akt
KMP Chorzéw w celu zapewnienia ich wlasciwego przechowywania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy administracyjno-biurowej
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie o kierunku administracyjno - biurowym

doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy w pracy administracyjno - biurowej
e umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasnej,

rzetelnos¢, doktadnos¢, termonowosc,

¢ umiejetnos¢ komunikacji,

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

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Os$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$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 dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 maja 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Chorzowie

Zespodt Kadr i Szkolenia

ul. legnicka 1, 41-503 Chorzow

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie zasadnicze: 2053,92 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego).

Oferty nie podpisane, niespeiniajace wymogéw oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty
odrzucone i niespeliajace wymogow nie podlegaja zwrotowi, zostana ztozone do sktadnicy akt. Dokumenty
prosimy dostarczac¢ osobiscie lub poczta w zaklejonych kopertach z dopiskiem"Oferta zatrudnienia na
stanowisko starszego referenta Komisariatu Policji IT w Chorzowie".

Proces naboru:

- analiza zlozonych dokumentow,

- test wiedzy z zakresu wskazanego w ogloszeniu,

- rozmowa kwalifikacyjna podczas ktérej sprawdzeniu podlega¢ bedzie wiedza i umiejetnosci okreslone w
ogtoszeniu o naborze.



Kandydaci spelniajacy wymogi formalne o poszczegélnych etapach naboru zostana powiadomieni telefonicznie
lub poczta elektroniczna.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do udziatu w konkursie.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 32 7715 219 lub 218

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace 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.



