Komenda Powiatowa Policji w Mikotowie

Ogtoszenie o naborze nr 20575 z dnia 12 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 &
stycznia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: sekretarsko-biurowych
w Komisariacie Policji w Orzeszu

Orzesze Komenda Powiatowa Policji w Mikolowie
ul. Rymera 1

Komisariat Policji w Orzeszu 43-190 Mikolow

ul. Matejki 1

43-180 Orzesze

WARUNKI PRACY

Praca w systemie o$miogodzinnym.

Stanowisko wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, z
naturalnym i sztucznym oswietleniem, wymuszona pozycja ciata - siedzaca.

Praca zwigzana z obstuga klienta zewnetrznego. Narzedzia i materialy pracy: komputer, niszczarka, ksero.
Praca kancelaryjno-biurowa.

Stanowisko pracy usytuowane jest na I pietrze w Komisariacie Policji w Orzeszu, przy ulicy Matejki 1.
Budynek ten nie jest dostosowany do potrzeb osdéb niepelnosprawnych: brak wind, podjazdéw, toalet
dostosowanych dla osob niepetnosprawnych ruchowo. Praca wymaga przemieszczania sie po pietrach
budynku.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej do komisariatu oraz jej wydawanie w
celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w komisariacie.

o Kompletowanie i przedktadanie dokumentow i korespondencji do podpisu komendantowi oraz rozdzielanie
jej po dokonaniu dekretacji

¢ Odreczne lub komputerowe ewidencjonowanie pism, dokumentéw i przesytek wpltywajacych i
wychodzacych z Komisariatu

e Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych przez pracownikéw komisariatu i przekazywanie ich do
archiwum

¢ Ewidencjonowanie czasu pracy, urlopéw, absencji pracownikdw i policjantdéw, sporzadzanie wykazow
naleznosci pienieznych

e Obstuga komputera, poczty elektronicznej i systemu faksowo-mailowego

e Prowadzenie terminarza spotkan, narad oraz zapewnienie obshugi organizacyjno-recepcyjnej interesantow i
gosci

e Obsluga centrali telefonicznej komisariatu, kierowanie interesantéw do pracownikéw kompetentnych w



danej sprawie

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy stazu lub pracy na podobnym stanowisku

umiejetnos¢ pracy w zespole

znajomos¢ przepiséw instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt MSWiA
komunikatywnos$¢

umiejetnos¢ organizowania pracy witasnej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztalcenie: srednie kierunek administracjno-biurowym,
doswiadczenie zawodowe: 1 rok i 6 miesiecy stazu lub pracy na podobnym stanowisku
umiejetnos¢ obstugi komputera, edytora tekstu

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 stycznia 2018 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji

Zespodt Kadr i Szkolenia

Rymera 1

43-190 Mikotow

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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) 73 77 218, (32) 73 77 219.

Zyciorys w formie CV.

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespeiajace wymogow formalnych oraz zlozone po terminie (decyduje
data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Oferty powinny by¢ ztozone w kopercie, z dopiskiem ,Nabér na stanowisko starszego referenta
Jednoosobowego Stanowiska do spraw Prezydialnych Komisariatu Policji w Orzeszu” , na ktérej w lewym
gérnym roku nalezy napisac¢ imie i nazwisko kandydata.

Nie zwracamy nadestanych dokumentow.

Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzory obowiazujacych oswiadczen dostepne sa na
stronie internetowej bip.katowice.kwp.policja.gov.pl.

Osoby zakwalifikowane zostana poinformowane telefonicznie o terminach poszczegolnych etapdw.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja 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.



