Komenda Miejska Policji w Czestochowie

Ogtoszenie o naborze nr 29 z dnia 06 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16

czerwca
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej i kancelaryjnej
w Zespole Prezydialnym

Czestochowa Komenda Miejska Policji

ul Popieluszki 5
42-200 Czestochowa

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, oSmiogodzinnym, przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego
czasu pracy, stanowisko wyposazone w telefon, komputer, z naturalnym i sztucznym oswietleniem, wyjazdy
stuzbowe - KWP w Katowicach. Stanowisko pracy usytuowane na pietrze w budynku Komendy Miejskiej Policji
w Czestochowie. Pomieszczenie przystosowane do pracy dwdch oséb, nie dostosowane dla oséb
niepelnosprawnych. Budynek czesciowo dostosowany dla osob niepelnosprawnych. W budynku znajduja sie
windy (bez informacji glosowych). Pomieszczenia sanitarne dostosowane dla oséb niepelnosprawnych znajduja
sie na parterze budynku obok punktu obshugi petenta przy wejsciu gtdéwnym. Wejscie do budynku Komendy
dostosowane dla potrzeb oséb niepelmosprawnych, brak progéw utrudniajacych poruszanie sie osobom
niepelnosprawnym po korytarzach, odpowiednia szeroko$¢ ciagéw komunikacyjnych.

ZAKRES ZADAN

Kompletowanie i przedkladanie dokumentéw i korespondencji kierownikowi komoérki/jednostki
organizacyjnej

Ewidencjonowanie pism, dokumentdw i przesylek wptywajacych i wychodzacych z komérki/jednostki
organizacyjnej

Przekazywanie dokumentow wlasciwym funkcjonariuszom/pracownikom Policji zgodnie z dekretacja
kierownika komorki/jednostki organizacyjnej

Przygotowanie korespondencji do wystania przez kopertowanie, adresowanie

Sporzadzanie, przepisywanie i powielanie dokumentéw zgodnie z dyspozycja kierownika komorki/jednostki
organizacyjnej

Obstugiwanie programéw komputerowych oraz poczty elektronicznej

Prowadzenie terminarza spotkan oraz informowanie o terminach realizacji spraw kierownika
komdrki/jednostki organizacyjnej

Archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw komorki/jednostki organizacyjnej do sktadnicy akt

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy administracyjno-biurowej

e Komunikatywno$¢ i samodzielnos¢

¢ Umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej

e Znajomos$¢ przepiséw w zakresie zasad i trybu wykonywania czynnosci kancelaryjnych

e Znajomos$c¢ przepiséw w zakresie zasad postepowania z dokumentacja spraw zakonczonych

¢ Umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: Srednie administracyjno-biurowe
¢ Poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli poufne

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

* Kopie dokumentéw potwierdzajgacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw 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 umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula poufne lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 czerwca 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

ul. Popietuszki 5

42-200 Czestochowa

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepenosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze 1850,00 z}. brutto miesiecznie. Zyciorys w formie CV. W ofercie prosze podaé dane
kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu. Dokumenty prosze sktada¢ w punkcie
obstugi petenta w dni robocze w godzinach od 9.00 do 14.00 lub przesyta¢ poczta. Oferty niepodpisane,
niekompletne, niespetniajace wymagan formalnych oraz ztoZzone po terminie nie beda rozpatrywane. Oferty
nie beda zwracane. Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzory obowiazujacych oswiadczen



dostepne sa na stronie internetowej bip.czestochowa.kmp.policja.gov.pl. Oswiadczenia zlozone na podstawie
ustawy o pracownikach samorzadowych nie beda brane pod uwage. Osoby, ktérych oferty beda spetniac
wymagania formalne zostana poinformowane telefonicznie lub mailowo o kolejnych etapach selekcji. Wszelkie
informacje zwigzane z kolejnymi etapami naboru beda publikowane w BIP KMP w Czestochowie oraz
umieszczane w miejscu ogdlnie dostepnym w budynku Komendy. Zachecamy osoby niepelnosprawne do
skladania ofert. Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga
bez wzgledu na pteé¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy jakakolwiek inng ceche prawnie
chroniona.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr. tel. 34 369 13 53 lub 34 369 13 41.



