Komenda Powiatowa Policji w Pszczynie

Ogtoszenie o naborze nr 25443 z dnia 12 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

18 o
kwietnia
2018

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: Prezydialnych
Komisariat Policji w Pawtowicach

Pawlowice Komenda Powiatowa Policji w Pszczynie,
43-200 Pszczyna, ul. Bogedaina 18

Komisariat Policji w Pawlowicach

43-250 Pawlowice, ul. Miarki 1

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym przy monitorze ekranowym ponizej 4 godzin dziennie. Stanowisko pracy
umiejscowione jest na pierwszym pietrze dwukondygnacyjnego budynku nieprzystosowanego do potrzeb osdéb
niepelnosprawnych ruchowo; brak wind, dwie klatki schodowe. Praca w godzinach od 8:00 do 12:00 lub od
11:00 do 15:00.

ZAKRES ZADAN

¢ kompletowanie i przedktadanie dokumentéw do podpisu Komendantowi Komisariatu, rozdzial i wysytanie
korespondencji w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw,

¢ odreczna ewidencja pism i dokumentéw wplywajacych i wychodzacych z sekretariatu,

e przyjmowanie i wysytanie poczty zwyklej i specjalnej jawnej,

e archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw do sktadnicy akt,

¢ prowadzenie terminarza spotkan i narad,

e gromadzenie i aktualizowanie aktow prawnych MSWiA, KGP, KWP oraz KPP w celu zapoznania
pracownikéw z aktualnym stanem prawnym,

¢ protokolownie i obstugiwanie narad, uczestniczenie w procedurach przekazywania komoérek
organizacyjnych komisariatu,

¢ wydawanie kopii dokumentéw i uwierzytelnionych odpiséw dokumentéw znajdujacych sie w aktach
postepowan.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie ogdlne

doswiadczenie zawodowe: w pracy administracyjno-biurowej
znajomo$¢ obslugi urzadzen biurowych (komputer, ksero, telefon)
Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych



¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 18 kwietnia 2018 r.
¢ Decyduje data: wptywu oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Pszczynie,

43-200 Pszczyna, ul. Bogedaina 18

Zespot Kadr i Szkolenia, pok. 102

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepeinosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- tel. 324493219,

- zatrudnienie od 07.05.2018 r.

- wynagrodzenie: 1050,00 brutto + dodatek od 5 do 20% z tytutu wystugi lat

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA



® O

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¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Zastepstwo

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze urzad poszukuje kandydatéw do pracy na czas przewidywanej
nieobecnosci swojego pracownika. Jesli w ogtoszeniu nie wskazano okresu zastepstwa, mozesz o to spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



