Komenda Powiatowa Policji w Myszkowie

Ogtoszenie 0 naborze nr 17372 z dnia 31 pazdziernika 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

10 ©
listopada
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej i kancelaryjnej
w Zespole Wspomagajacym Komisariatu Policji w Koziegtowach

Kozieglowy Komenda Powiatowa Policji w Myszkowie, ul. Kosciuszki 105,

42-300 Myszkow

Komisariat Policji w Kozieglowach, ul. Zamkowa
14, 42-350 Kozieglowy

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa zwiazana z prowadzeniem ewidencji oraz obiegiem dokumentéw jawnych, w
systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym, wymuszona pozycja ciata, siedzaca. Stanowisko pracy
wyposazone w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin
dziennie. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Konieczno$é korzystania z urzadzen biurowych: telefon,
kserokopiarka, drukarka, niszczarka do dokumentow. Stanowisko pracy usytuowane jest na parterze budynku
Komisariatu Policji w Koziegtowach. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych, brak
podjazdéw dostosowanych do 0séb niepelnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

Ewidencjonowanie pism, dokumentéw i przesytek wplywajacych i wychodzacych z Komisariatu Policji w
Koziegtowach

Obstugiwanie programéw elektronicznych w celu odbioru i wysytki poczty Komendanta Komisariatu Policji
w Kozieglowach oraz generowania wykazéw, prowadzenia biezacej ewidencji i tworzenia statystyk obrotu
przesytek resortowych

Przyjmowanie i przekazywanie poczty specjalnej w celu prawidtowego obiegu dokumentéw i przesylek,
dokonywanie rozliczen kosztéw przesylek pocztowych zrealizowanych w jednostce

Prowadzenie ewidencji jawnych aktdw prawnych, ich aktualizowanie i udostepnianie w celu wlasciwego
obiegu dokumentow

Przygotowywanie materiatéw celem przekazania do sktadnicy akt KPP w Myszkowie

Zapewnienie obstugi interesantow, udzielanie informacji oraz kierowanie do odpowiednich komoérek
organizacyjnych Komisariatu Policji w Koziegtowach

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji publicznej



Znajomos¢ przepisow w sprawie: instrukcji kancelaryjnej, jednolitego, rzeczowego wykazu akt MSW;
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dzialania archiwéw zaktadowych

Znajomos¢ przepisow w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dzialalnosci archiwalnej w
Policji

Umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiety biurowe) oraz systemu faxowo-mailowego

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie o kierunku administracyjno-biurowym

doswiadczenie zawodowe: w pracy w sekretariacie

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzula
"Poufne"

znajomo$¢ Ustawy o stuzbie cywilnej

znajomo$¢ Ustawy o Policji

umiejetnos¢ pracy sekretarsko-biurowe;j

umiejetnos$¢ pracy w zespole

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

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

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula"Poufne"

kopia dokumentu potwierdzajacego umiejetnos$¢ pracy w zespole (np. opinie, referencje)

kopia dokumentu potwierdzajacego umiejetnos¢ pracy sekretarsko-biurowej (np. opinie, referencje)

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 10 listopada 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Powiatowa Policji w Myszkowie, ul. Kosciuszki 105, 42-300 Myszkow



INNE INFORMAC]E:

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

Na stanowisku przewiduje sie wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci 2053,92 zt miesiecznie brutto +
dodatek z tytutu wystugi lat pracy od 5 % do 20 % wynagrodzenia zasadniczego. Dokumenty mozna sktadac za
posrednictwem poczty lub osobiscie za potwierdzeniem odbioru w sekretariacie Komendanta Powiatowego
Policji w Myszkowie, I pietro, w dni powszednie od poniedziatku do piatku miedzy godzina 8.00 a 15.00.
Dokumenty prosimy dostarcza¢ w kopertach z dopiskiem "oferta zatrudnienia na stanowisko referenta Zespotu
Wspomagajacego KP w Koziegtowach". Oferty niepodpisane, niekompletne, nie spelniajace wymogow
formalnych oraz ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Dokumenty
aplikacyjne nie podlegaja zwrotowi. Kandydatki/kandydaci, ktérzy speinia wymogi formalne okreslone w
ogloszeniu, zostana poinformowani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnych etapow
naboru oraz o stosowanych technikach (metodach) selekcji (test wiedzy, zadanie praktyczne, rozmowa
kwalifikacyjna). Do sktadania dokumentdw zachecamy takze osoby niepelnosprawne. Przewidywany termin
zatrudnienia 01.12.2017 r. Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rownowazne z
rowna uwaga bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, czy tez jakakolwiek inna
ceche prawnie chroniona. Dodatkowe informacje dotyczace oferty mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 034-
3153219 lub 034 - 3153218

LEGENDA

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



