Komenda Miejska Policji w Mystowicach

Ogtoszenie o naborze nr 17534 z dnia 03 listopada 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

13 ©
listopada
2017

poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej i sekretarskiej Wydziatu Prewencji i Wydziatu Ruchu
Drogowego
w Wydziale Prewencgji

Myslowice KOMENDA MIEJSKA POLIC]JI
W MYSEOWICACH
Ul. Starokoscielna 2
41-400 Mystowice

WARUNKI PRACY

Praca administracyjno-biurowa zwiazana z prowadzeniem ewidencji i obiegu dokumentéw jawnych, w
systemie o$miogodzinnym, jednozmianowa. Wymuszona pozycja ciata - siedzaca. Stanowisko pracy
wyposazone w komputer, monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze ekranowym powyzej potowy
dobowego czasu pracy dziennie, przy oswietleniu naturalnym i sztucznym. Konieczno$¢ korzystania z urzadzen
biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentéw.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmuje i elektronicznie ewidencjonuje, kompletuje i rozdziela przesyliki oraz korespondencje wptywajaca
do wydziatéw oraz ja wydaje w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentdw.

e Przedktada dokumenty oraz korespondencje do podpisu przetozonym oraz rozdziela je po dokonaniu
dekretacji Naczelnikow Wydzialéw w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentacji.

o Kopertuje, adresuje i przygotowuje do wysytki korespondencje w celu jej doreczenia adresatom.

e Sporzadza, przepisuje, powiela dokumenty na polecenie przetozonych w celu zapewnienia biezacej
realizacji zadan.

¢ Obstuguje komputer i poczte elektroniczng w celu uzyskania i dostarczania informacji powstatych w toku
biezacej pracy.

¢ Obshluguje centrale telefoniczna Wydzialéw oraz kieruje petentéw do pracownikéow kompetentnych w danej
sprawie w celu zapewnienia wtasciwej pracy Wydzialow

e Prowadzi terminarz spotkan, narad, informuje o terminach zatatwiania spraw oraz zapewnia obstuge
organizacyjno-recepcyjna interesantow i gosci w celu wsparcia biezacej pracy Wydziatow

e Gromadzi a nastepnie sporzadza spisy dokumentéw bedacych na stanie Wydziatéw jak rowniez
przekazywanych przez policjantow w celu przekazania ich do sktadnicy akt.

WYMAGANIA NIEZBEDNE



o Wyksztalcenie: $rednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 8 miesiecy w administracji lub pracy kancelaryjno-biurowej

¢ umiejetnos$¢ organizowania pracy

¢ umiejetnos¢ komunikowania sie

e umiejetnos¢ wspdlpracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z petni praw publicznych

o Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: sSrednie administracyjno-biurowe

¢ doswiadczenie zawodowe: 2 lata w administracji lub pracy kancelaryjno-biurowej

obstuga komputera i innych urzadzen biurowych

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzula poufne

jezyk angielski poziom komunikatywny

e umiejetnos¢ szybkiego dzialania

e umiejetnos¢ uczenia sie i przyswajania nowej wiedzy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228 ze
zZm.)

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie
polskiego obywatelstwa

¢ Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 13 listopada 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

Starokoscielna 2

41-400 Mystowice



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
niepelosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2066,66 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy ( od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego). Oferty i oSwiadczenia niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogow
formalnych oraz ztozone po terminie (decyduje data ztozenia w siedzibie Komendy Miejskiej Policji w
Mystowicach lub data ich nadania w placéwce pocztowej) nie beda rozpatrywane. Zachecamy do wziecia
udzialu w naborze osoby niepetnosprawne. Zyciorys w formie CV. Informacje dotyczace wymaganych
dokumentdw oraz wzory obowigzujacych oswiadczen dostepne sa na stronie internetowej
bip.myslowice.kmp.policja.gov.pl (zakladka: Praca w Korpusie Stuzby Cywilnej). Kandydaci spetniajacy
wymagania formalne zostana poinformowani o kolejnych etapach selekcji telefonicznie lub mailowo. Nasz
urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na plec,
wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona. Dodatkowe
informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 32 3173218, 32 3173219

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:
* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,
* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



