Komenda Miejska Policji w Jaworznie

Ogtoszenie o naborze nr 28797 z dnia 13 czerwca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

29

czerwca
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjno- biurowe Kancelarii Tajnej
Zespole Ochrony Informacji Niejawnych - Kancelaria Tajna

Jaworzno 43-600 Jaworzno ul. Narutowicza 1

WARUNKI PRACY

praca w biurze przy oswietleniu dziennym i sztucznym, wymuszona pozycja ciala siedzaca, przed ekranem
komputerowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,

ZAKRES ZADAN

e odrecznie ewidencjonuje pisma i dokumenty oraz dokumenty niejawne wplywajace i wychodzace w celu
zapewnienia ich wlasciwego obiegu

e przyjmuje i przesyta poczte zwykla i niejawna specjalna w celu wiasciwego obiegu korespondencji

¢ obstuguje komputer , poczte elektroniczna i ystem faksowo mailowy

¢ archiwizuje i przekazuje dokumenty jawne i niejawne do archiwizowania

e gromadzi, aktualizuje, ewidencjonuje akty prawne w celu zapoznania i i dostarczania aktualnych informacji

e prowadzi dokumentacje kancelaryjna zgodnie z przepisami dotyczacymi ochrony informacji niejawnych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: Srednie administracyjno biurowe
o doswiadczenie zawodowe: w administracji lub pracy kancelaryjno biurowej
e obstuga komputera, oprogramowania biurowego oraz innych urzadzen biurowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE



e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

e pisemna zgoda na poddanie sie procedurze udzielenia dostepu do informacji niejawnych na podstawie
przepiséw Ustawy o OIN

¢ podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 czerwca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Jaworznie ul. Narutowicza 1

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Wzor klauzuli informacyjnej o przetwarzaniu danych znajduje sie na stronie BIP KMP Jaworzno

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
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie brutto 2100 zt miesiecznie + dodatek za wystuge lat.

Oferty otrzymane po terminie lub przestane droga elektroniczna e mail nie beda rozpatrywane.

Kandydaci ktérzy zostana zakwalifikowani do dalszych etapéw zostana poinformowani telefonicznie , sms lub
poprzez wiadomo$¢ e mail o ich terminie i miejscu.

Nie zwracamy nadestanych dokumentéw, dokumenty aplikacyjne sa brakowane na podstawie obowiazujacych
przepisow.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 32 6183 218 lub 219

Metody i techniki jakie moga by¢ wykorzystane podczas naboru: weryfikacja ofert, test wiedzy, test
praktyczny, rozmowa kwalifikacyjna.

Wrynik procedury naboru bedzie opublikowany w BIP KPRM, BIP KMP Jaworzno i w siedzibie urzedu.
Mozliwy termin zatrudnienia od 01 sierpnia 2018r.

Zachecamy osoby niepelnosprawne do sktadania swoich ofert. W zwiazku ze zwolnieniem sie z pracy osoby
posiadajacej orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci pierwszenstwo w zatrudnieniu beda posiadaty osoby
ktére takie orzeczenie posiadaja z uwagi na wskaznik zatrudnienia osdb niepelnosprawnych w urzedzie, w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepelmosprawnych ktory
wowczas bedzie wynosil ponizej 6%






