Komenda Powiatowa Policji w Cieszynie

Ogtoszenie o naborze nr 15681 z dnia 22 wrzesnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

03

pazdziernika
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej i kancelaryjnej Wydziatu dw z Przestepczoscia
Gospodarcza
Zespot Prezydialny

Cieszyn 43-400 Cieszyn ul. Wojska Polskiego 2

WARUNKI PRACY

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, kserokopiarke,
skaner, komputer oraz w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, z
naturalnym i sztucznym oswietleniem, wymuszona pozycja ciata - siedzaca. Stanowisko pracy w Wydziale dw z
PG usytuowane jest na I pietrze. W budynku brak windy. Pomieszczenie sanitarne przystosowane dla 0séb
niepelosprawnych znajduje sie na parterze.

ZAKRES ZADAN

przyjmowanie i ewidencjonowanie dokumentacji przychodzacej i wychodzacej w odpowiednich
dziennikach, rozdzielanie i wysytanie poczty zwyktej oraz resortowej, przedktadanie dokumentacji
Naczelnikowi do podpisu

rejestrowanie dokumentacji procesowej postepowan sprawdzajacych i przygotowawczych wraz z cala
wplywajaca dokumentacja statystyczna

prowadzi depozyt dowoddéw rzeczowych Wydziatu Kryminalnego oraz Wydziatu PG poprzez przyjmowanie
lub wydawanie dowodéw rzeczowych

przyjmuje $rodki odurzajace z wszystkich jednostek oraz komorek organizacyjnych, weryfikuje
dokumentacje w tym zakresie w celu przekazania do KWP, a takze na biezaco realizuje prawomocne wyroki
sadowe o przepadku

archiwizowanie i przekazywanie do dokumentacji do sktadnicy akt

sporzadzanie comiesiecznych wykazow obecnosci funkcjonariuszy w stuzbie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy administracyjno - biurowej
umiejetnos¢ sporzadzania i redagowania dokumentow

Posiadanie obywatelstwa polskiego



Korzystanie z petni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie administracyjno - biurowe
doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji, praca na stanowisku sekretarskim

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

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 petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 03 pazdziernika 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Cieszynie ul. Wojska Polskiego 2 43-400 Cieszyn

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%.

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

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2 053,92 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego. Oferty nalezy sktadac / przesytac z dopiskiem na kopercie: Zespdl Kadr i
Szkolenia Oferta pracy imie i nazwisko. Oferty niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogow
formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzory obowiazujacych oswiadczen dostepne sa na
stronie internetowej http://bip.cieszyn.kpp.policja.gov.pl, (zakladka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej —
Szczegdtowa informacja dotyczaca naboru do korpusu stuzby cywilnej).

Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru
telefonicznie lub mailowo (w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w



ofercie adresu e-mail). Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna
uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosc¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng
ceche prawnie chroniong.

Dodatkowe informacje pod nr telefonu:(33) 8516218



