Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 2489 z dnia 12 sierpnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19 o
sierpnia
2016

Komendant Wojewddzki Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej i kancelaryjnej
w Laboratorium Kryminalistycznym

Katowice Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach
Laboratorium Kryminalistyczne
ul. Lompy 19
40-038 Katowice

WARUNKI PRACY

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, komputer oraz
w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, z naturalnym i sztucznym
oswietleniem, wymuszona pozycja ciala - siedzaca.

Praca zwiazana z obstuga klienta zewnetrznego. Na stanowisku pracy wymagany jest wysitek fizyczny
zwiazany z przenoszeniem i wynoszeniem korespondencji oraz réznych gabarytowo dowodow rzeczowych).
Stanowisko pracy w Laboratorium Kryminalistycznym usytuowane jest na I pietrze bloku C w kompleksie
budynkéw KWP w Katowicach, przy ulicy Lompy 19. Blok C jest czesciowo dostosowany dla 0séb
niepelosprawnych. W budynku znajduja sie windy (bez informacji gtosowej). Pomieszczenie sanitarne
przystosowane dla osob niepetnosprawnych znajduje sie na parterze bloku A (przy wejsciu gtéwnym), co
powoduje koniecznos¢ pokonywania duzych odlegtosci oraz otwierania drzwi p.poz. z samozamykaczami.
Wejscie do Laboratorium Kryminalistycznego wiaze sie z koniecznoscia pokonywania waskich drzwi z
samozamykaczami otwieranych za pomoca karty magnetyczne;j.

Wejscie do kompleksu budynkéw KWP w Katowicach mieszczacych sie przy ul. Lompy 19 jest dostosowane do
potrzeb 0séb niepelmosprawnych: ruchoma platforma do transportu wézkow, brak progéw utrudniajacych
poruszanie sie osobom niepelnosprawnym ruchowo, odpowiednia szerokos¢ ciaggéw komunikacyjnych.

ZAKRES ZADAN

¢ przyjmowanie korespondencji i dowodow rzeczowych od klientéw zewnetrznych oraz wewnetrznych
wplywajace do Laboratorium Kryminalistycznego, kompletuje pisma i dowody rzeczowe w celu
zapewnienia wtasciwego ich wydania ekspertom do przeprowadzenia badan,

¢ odreczne lub komputerowe ewidencjonowanie pism i dowoddw rzeczowych wplywajacych i wychodzacych
z Laboratorium Kryminalistycznego w celu zapewnienia prawidlowego obiegu dokumentdow,

¢ kompletowanie dokumentéw z dowodami rzeczowymi a nastepnie kopertowanie, adresowanie i
przygotowywanie ich do wysytki w celu doreczenia ich adresatom,

¢ sporzadzanie pism na polecenie Naczelnika i Zastepcy Naczelnika w celu wsparcia w biezacej pracy oraz
sporzadzanie pism dotyczacych nieprawidtowosci w przesytaniu dowodéw rzeczowych zgodnie z



obowiazujaca Instrukcja postepowania z dowodami rzeczowymi, stanowiacymi przedmiot badan w celu
prawidtowego obiegu dowoddéw rzeczowych,

e prowadzenie dokumentacji i rejestrow obowiazujacych w Laboratorium Kryminalistycznym w celu
zapewnienia prawidtowego funkcjonowania,

o biezace prowadzenie archiwizacji dokumentow i przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z
przekazywaniem dokumentéw podlegajacych archiwizacji do Archiwum KWP w celu zapewnienia
wlasciwego ich przechowywania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy administracyjno-biurowe;j

e umiejetnos$¢ organizowania pracy wlasnej

o dokladnosc i rzetelnos¢

¢ komunikatywnos$¢

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: srednie o kierunku administracyjno-biurowym

e umiejetnos¢ / przeszkolenie z zakresu obstugi komputera

¢ znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

¢ umiejetnos$¢ wspodlpracy

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
»~poufne”

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

¢ 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 umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula , poufne” albo o$wiadczenie 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)

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami
(udokumentowane zakresem obowiazkoéw na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami,



certyfikatami, dyplomami, itp.)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 sierpnia 2016 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Wojewddzka Policji w Katowicach

ul. Lompy 19

40-038 Katowice

INNE INFORMACJE:

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

Zachecamy do wziecia udzialtu w naborze osoby niepetnosprawne.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2 090,64 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego.

Ogtoszenie w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej. Zatrudnienie w zastepstwie
nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej spowodowane bedzie korzystaniem z urlopu wychowawczego.
Oferty nalezy sktadac / przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: Wydzial Doboru i Szkolenia. Oferty niepodpisane,
niekompletne, niespetniajace wymogow formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzory obowiazujacych oswiadczen dostepne sa na
stronie internetowej bip.katowice.kwp.policja.gov.pl (zaktadka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej —
Szczegodlowa informacja dotyczaca naboru do korpusu stuzby cywilnej).

Kandydatki/kandydaci spelniajacy 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 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.
Dodatkowe informacje pod nr telefonu:(32) 200 17 06 lub (32) 200 17 42.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,

ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



