
Komenda Wojewódzka Policji w Katowicach

Ogłoszenie o naborze nr 2489 z dnia 12 sierpnia 2016 r.
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Komendant Wojewódzki Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

inspektor
do spraw: obsługi sekretarsko-biurowej i kancelaryjnej
w Laboratorium Kryminalistycznym

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Katowice

ADRES URZĘDU:

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

 

WARUNKI PRACY
Praca w systemie ośmiogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposażone w telefon, komputer oraz
w monitor ekranowy – czas pracy przy monitorze powyżej 4 godzin dziennie, z naturalnym i sztucznym
oświetleniem, wymuszona pozycja ciała – siedząca.
Praca związana z obsługą klienta zewnętrznego. Na stanowisku pracy wymagany jest wysiłek fizyczny
związany z przenoszeniem i wynoszeniem korespondencji oraz różnych gabarytowo dowodów rzeczowych).
Stanowisko pracy w Laboratorium Kryminalistycznym usytuowane jest na I piętrze bloku C w kompleksie
budynków KWP w Katowicach, przy ulicy Lompy 19. Blok C jest częściowo dostosowany dla osób
niepełnosprawnych. W budynku znajdują się windy (bez informacji głosowej). Pomieszczenie sanitarne
przystosowane dla osób niepełnosprawnych znajduje się na parterze bloku A (przy wejściu głównym), co
powoduje konieczność pokonywania dużych odległości oraz otwierania drzwi p.poż. z samozamykaczami.
Wejście do Laboratorium Kryminalistycznego wiąże się z koniecznością pokonywania wąskich drzwi z
samozamykaczami otwieranych za pomocą karty magnetycznej.
Wejście do kompleksu budynków KWP w Katowicach mieszczących się przy ul. Lompy 19 jest dostosowane do
potrzeb osób niepełnosprawnych: ruchoma platforma do transportu wózków, brak progów utrudniających
poruszanie się osobom niepełnosprawnym ruchowo, odpowiednia szerokość ciągów komunikacyjnych.

ZAKRES ZADAŃ
przyjmowanie korespondencji i dowodów rzeczowych od klientów zewnętrznych oraz wewnętrznych
wpływające do Laboratorium Kryminalistycznego, kompletuje pisma i dowody rzeczowe w celu
zapewnienia właściwego ich wydania ekspertom do przeprowadzenia badań,
odręczne lub komputerowe ewidencjonowanie pism i dowodów rzeczowych wpływających i wychodzących
z Laboratorium Kryminalistycznego w celu zapewnienia prawidłowego obiegu dokumentów,
kompletowanie dokumentów z dowodami rzeczowymi a następnie kopertowanie, adresowanie i
przygotowywanie ich do wysyłki w celu doręczenia ich adresatom,
sporządzanie pism na polecenie Naczelnika i Zastępcy Naczelnika w celu wsparcia w bieżącej pracy oraz
sporządzanie pism dotyczących nieprawidłowości w przesyłaniu dowodów rzeczowych zgodnie z



obowiązującą Instrukcją postępowania z dowodami rzeczowymi, stanowiącymi przedmiot badań w celu
prawidłowego obiegu dowodów rzeczowych,
prowadzenie dokumentacji i rejestrów obowiązujących w Laboratorium Kryminalistycznym w celu
zapewnienia prawidłowego funkcjonowania,
bieżące prowadzenie archiwizacji dokumentów i przygotowywanie dokumentacji związanej z
przekazywaniem dokumentów podlegających archiwizacji do Archiwum KWP w celu zapewnienia
właściwego ich przechowywania.

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: 1 rok w pracy administracyjno-biurowej
umiejętność organizowania pracy własnej
dokładność i rzetelność
komunikatywność
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE
Wykształcenie: średnie o kierunku administracyjno-biurowym
umiejętność / przeszkolenie z zakresu obsługi komputera
znajomość języka angielskiego w stopniu komunikatywnym
umiejętność współpracy
poświadczenie bezpieczeństwa uprawniające do dostępu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulą
„poufne”

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
kopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami
(udokumentowane zakresem obowiązków na stanowisku pracy, referencjami, zaświadczeniami,
certyfikatami, dyplomami, itp.)
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania dodatkowego w zakresie wykształcenia
kopia poświadczenia bezpieczeństwa uprawniającego do dostępu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzulą „poufne” albo oświadczenie o wyrażeniu zgody na przystąpienie do postępowania sprawdzającego
zgodnie z Ustawą z dnia 05.08.2010 roku o ochronie informacji niejawnych (Dz.U. Nr 182, poz. 1228)
kopie dokumentów potwierdzających kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami
(udokumentowane zakresem obowiązków na stanowisku pracy, referencjami, zaświadczeniami,



certyfikatami, dyplomami, itp.)

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 19 sierpnia 2016 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
Komenda Wojewódzka Policji w Katowicach
ul. Lompy 19
40-038 Katowice

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Zachęcamy do wzięcia udziału w naborze osoby niepełnosprawne.
Wynagrodzenie zasadnicze: 2 090,64 zł brutto + dodatek z tytułu wysługi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego.
Ogłoszenie w celu zastępstwa nieobecnego członka korpusu służby cywilnej. Zatrudnienie w zastępstwie
nieobecnego członka korpusu służby cywilnej spowodowane będzie korzystaniem z urlopu wychowawczego.
Oferty należy składać / przesyłać z dopiskiem na kopercie: Wydział Doboru i Szkolenia. Oferty niepodpisane,
niekompletne, niespełniające wymogów formalnych oraz złożone po terminie nie będą rozpatrywane.
Informacje dotyczące wymaganych dokumentów oraz wzory obowiązujących oświadczeń dostępne są na
stronie internetowej bip.katowice.kwp.policja.gov.pl (zakładka: Praca w Korpusie Służby Cywilnej →
Szczegółowa informacja dotycząca naboru do korpusu służby cywilnej).
Kandydatki/kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną poinformowani o kolejnych etapach naboru
telefonicznie lub mailowo (w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w
ofercie adresu e-mail).
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Dodatkowe informacje pod nr telefonu:(32) 200 17 06 lub (32) 200 17 42.

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.

Zastępstwo
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że urząd poszukuje kandydatów do pracy na czas przewidywanej
nieobecności swojego pracownika. Jeśli w ogłoszeniu nie wskazano okresu zastępstwa, możesz o to spytać w
urzędzie. Osoba zatrudniona na zastępstwo jest członkiem korpusu służby cywilnej.


