Komenda Miejska Policji w Jaworznie

Ogtoszenie o naborze nr 784 z dnia 22 czerwca 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05

lipca
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: Obstugi kancelaryjno - biurowej
Wydziat Kryminalny KMP Jaworzno

Jaworzno Komenda Miejska Policji w Jaworznie
ul. Narutowicza 1
43-600 Jaworzno

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno - biurowa wykonywana w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona
pozycja ciata - siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy
monitorze powyzej 4 godzin dziennie, z naturalnym i sztucznym o$wietleniem. Konicznos¢ korzystania z
urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczrka dokumentéw. Praca zwiazana z
koniecznos$cia przemieszczania sie po réznych pietrach budynku KMP w Jaworznie. Praca fizyczna lekka np.
przenoszenie dokumentacji.Kontakty zewnetrzne a pracownikami operatora pocztowego oraz firm kurierskich
w celu nadania i odbioru przesytek oraz pracownikami sekretariatéw i biur podawczych Sadu Rejonowego,
Prokuratury Rejonowej w Jaworznie w celu uzyskania informacji.

Stanowisko pracy usytuowane na I pietrze budynku KMP w Jaworznie. Budynek nie jest przystosowany do
potrzeb osdb niepetlnosprawnych: brak windy, podjazdéw, toalet dostosowanych do oséb niepelnosprawnych
ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowania, rozdziat korespondenc;ji i przesytek oraz ich ewidencjonowania w rejestrach manualnych i
elektronicznych w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw jawnych,

e Wysylanie korespondencji i przesytek jawnych za posrednictwem operatora pocztowego lub poczty
elektronicznej, w celu zapewnienia wisciwego obiegu dokumentéw jawnych

e Przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw jawnych, w celu przekazania ich do sktadnicy akt
Komendy Miejskiej Policji

¢ Obstuguje komputer, poczte elektroniczna i system faksowo - mailowy w celu uzyskania i dostarczenia
informacji powstatych w toku biezacej poczty,

e Redagowanie krétkich pism, w celu wsparcia biezacej pracy Naczelnika Wydziatu

e Gromadzi, aktualizuje, ewidencjonuje, akty prawne w celu zapoznania funkcjonariuszy i pracownikéw,

e Prowadzenie pomocniczych ewidencji i rejestréw, w celu dostarczenia aktualnej informacji oraz wsparcia
biezacej pracy Naczelnika Wydziatu



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

staz pracy: 6 miesiecy w administracji lub pracy administracyjno - biurowej

Umiejetno$¢ organizowania pracy, komunikowania sie i wspétpracy

Umiejetno$¢ redagowania pism

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: Srednie administracyjno - biurowe

staz pracy: 6 miesiecy w administracji lub pracy administracyjno - biurowej

Umiejetnosé przyswajania nowej wiedzy i szybkos¢ dziatania

Umiejetnos¢ obstugi komputera, oprogramowania biurowego i innych urzadzen biurowych

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Wyrazenie zgody na poddanie sie procedurze dostepu do informacji niejawnych zgodnie z ustawa o
ochronie informacji niejawnych z dnia 5.08.2010 r.

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 umys$lne 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: 05 lipca 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Jaworznie 43-600 Jaworzno, w godzinach urzedowania Zespo6t Kadr i Szkolenia,
catodobowo punkt recepcyjny KMP.

INNE INFORMAC]E:

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

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.



Wynagrodzenie zasadnicze: 1873,84 zt brutto + od 5 do 20 % dodatku z tytulu wystugi lat pracy. Zatrudnienie
najwczesniej z dniem 29 lipca 2016 r.



