Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 21157 z dnia 25 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

07

lutego
2018

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi korespondencji i przesytek pocztowych
w Zespole Poczty Specjalnej i Obstugi Kancelaryjnej Gabinetu Komendanta Wojewddzkiego Policji

Katowice Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach
Gabinet Komendanta Wojewodzkiego Policji
ul. Lompy 19
40-038 Katowice

WARUNKI PRACY

Praca w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke,
niszczarke, skaner, komputer oraz w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin
dziennie, z naturalnym i sztucznym oswietleniem, pozycja ciata - siedzaca i stojaca.

Na stanowisku pracy wystepuje wysitek fizyczny polegajacy na pakowaniu i transportowaniu pakietow
pocztowych (o ciezarze do 12 kg) oraz pakietéw workowych (o masie ok. 30 kg - z mozliwoscia uzycia wozka
transportowego).

Praca w szczegolnie trudnych warunkach srodowiskowych (narazenie na kontakt z zawartoscia nieszczelnych
przesytek zawierajacych srodki chemiczne lub materiat biologiczny).

Stanowisko pracy w Zespole Poczty Specjalnej i Obstugi Kancelaryjnej Gabinetu Komendanta Wojewddzkiego
Policji usytuowane jest na parterze budynku ,I” w kompleksie budynkéw KWP w Katowicach przy ulicy Lompy
19. Budynek ,I” nie jest dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych: brak wind, podjazdéw, toalet
dostosowanych dla os6b niepetnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie korespondencji resortowej (jawnej i niejawnej) oraz od operatora pocztowego, sprawdzanie
ilosci, potwierdzanie podpisem i pieczecia, a nastepnie wydawanie KPP/KMP za posrednictwem kurierow
konwojujacych tadunek pocztowy do siedzib adresatéw oraz podmiotom zewnetrznym za pokwitowaniem w
celu zapewnienia prawidtowego przeptywu korespondencji i przesytek pocztowych w garnizonie slaskim

e segregowanie przyjetej poczty adresowanej na Komende Wojewddzka Policji w Katowicach (w razie
potrzeby ustalanie adresatéw) w celu przekazania za pokwitowaniem do poszczegdlnych komoérek
organizacyjnych KWP w Katowicach

¢ realizowanie i dokonywanie kontroli rzetelnego rozliczania kosztéw ustug pocztowych z Poczta Polska,
zalatwianie formalnosci zwiazanych z reklamacjami przesytek pocztowych i swiadczeniami
odszkodowawczymi w celu zagwarantowania ekonomicznego swiadczenia tych ustug przez ustugodawce

¢ sortowanie dobowej ilosci przesylek otrzymywanych do nadania, kontrolowanie prawidtowego
zabezpieczania przesytek (paczek) ze szczegdlnym uwzglednieniem korespondencji o charakterze



niejawnym, dokonywanie podzialu otrzymanej korespondencji na poszczegoélnych odbiorcéw w celu
prawidlowego przygotowania dokumentéw nadawczych

¢ dokonywanie zestawien dziennej ilosci przesytek przekazywanych operatorowi pocztowemu w celu
umozliwienia dokonania okresowej analizy kosztéw ponoszonych przez KWP w Katowicach za ushugi
pocztowe

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ umiejetnos$é organizowania pracy wlasnej

¢ komunikatywnos¢

e umiejetnos$¢ pracy w zespole

o Posiadanie obywatelstwa polskiego

o Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze

o doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji

e poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»Scisle tajne” albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania sprawdzajacego
zgodnie z Ustawa z dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228)

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ 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

¢ 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

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

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami
(udokumentowane zakresem obowiazkéw na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami,
certyfikatami, dyplomami, itp.)

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula ,Scisle tajne” albo oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przystapienie do postepowania
sprawdzajacego zgodnie z Ustawa z dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182,
poz. 1228)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 lutego 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu



¢ Migjsce sktadania dokumentow:
Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach
ul. Lompy 19
40-038 Katowice

INNE INFORMAC]E:

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: 2 270,72 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty nalezy sktadac / przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: Wydzial Doboru i Szkolenia. Oferty niepodpisane,
niekompletne, niespelniajace wymogow formalnych oraz zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzory obowiazujacych oswiadczen dostepne sa na
stronie internetowej bip.katowice.kwp.policja.gov.pl (zakltadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej —»
Szczegdtowa informacja dotyczaca naboru do korpusu stuzby cywilnej).

Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang 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 rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje pod nr telefonu:(32) 200 17 06 lub (32) 200 17 42.



