Komenda Miejska Policji w Katowicach

Ogtoszenie o naborze nr 11859 z dnia 09 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 (&)
czerwca
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej i sekretarskiej dokumentéw jawnych
w Zespole Prezydialnym Komisariatu Policji VI w Katowicach

Katowice Komenda Miejska Policji w Katowicach
ul.Lompy 19
Komisariat Policji VI w Katowicach 40-038 Katowice

ul. Stawowa 8
40-095 Katowice

WARUNKI PRACY

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke,
skaner, komputer oraz monitor ekranowy - czas pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie, z
naturalnym i sztucznym oswietleniem, wymuszona pozycja ciata - siedzaca.

Stanowisko pracy usytuowane jest w budynku Komisariatu Policji VI w Katowicach przy ulicy Stawowej 8, 11

pietro, pokdj nr 9. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych: brak wind, toalet
dostosowanych do os6b niepetnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

e przyjmowanie, rozdzielanie, przesytek i korespondencji wpltywajacej do Komisariatu w celu zapewnienie
wlasciwego obiegu dokumentéw jawnych,

e prowadzenie elektronicznej ewidencji dokumentdw i przesytek wptywajacych i wychodzacych z
Komisariatu w celu ich udokumentowania,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, absencji chorobowej w celu prawidlowego rozliczenia
policjantéw i pracownikow,

e rozliczanie policjantéw zwalnianych lub przenoszonych do innych jednostek z dokumentacji jawnej celem

rozliczenia z posiadanych dokumentow,
e archiwizowanie i przekazywanie do archiwum dokumentéw wytworzonych przez policjantéw i
pracownikéw w celu zapewnienia ich wlasciwego przechowywania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowej
¢ umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, rzetelnos¢, doktadnosé
Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e znajomos¢ obstugi komputera,

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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 niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 czerwca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Katowicach

ul Lomy 19

40-038 Katowice

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepeilnosprawnych 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 niepelnosprawne.

Wynagrodzenie zasadnicze 2053,92 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20%)
wynagrodzenia zasadniczego.

Oferty nalezny sktadaé/przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: Zespo6t Kadr i Szkolenia. Oferty niepodpisane,
niekompletne, niespetniajace wymogoéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydatki/kandydaci spelniajace 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 inna ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje pod nr telefonu: (032)200 2508.



LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



