Komenda Miejska Policji w Piekarach Slaskich

Ogtoszenie o naborze nr 21070 z dnia 23 stycznia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

02

lutego
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
Wydziatu Kryminalnego

Piekary Slaskie Komenda Miejska Policji

ul. Kalwaryjska 62
41-940 Piekary Slaskie

WARUNKI PRACY

Praca jednozmianowa w systemie o$miogodzinnym. Stanowisko wyposazone w telefon, drukarke, dwa
komputery - czas pracy przy monitorze powyzej potowy dobowego czasu pracy, z naturalnym i sztucznym
oswietleniem, wymuszona pozycja ciala - siedzaca.

Stanowisko pracy usytuowane jest na II pietrze budynku. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb
niepelnosprawnych: brak podjazdéw, wind, toalet przystosowanych do 0séb niepetnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

Kompletuje i przedktada dokumenty i korespondencje przetozonemu do podpisu oraz rozdziela i wydaje je
zgodnie z dekretacja, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentow w wydziale.

Ewidencjonuje pisma, dokumenty i przesytki wptywajace i wychodzace z wydziatu, w celu
udokumentowania wplywu i wyplywu tych dokumentdéw, stanowiacych podstawe podjecia i wykonania
czynnosci stuzbowych.

Kopertuje, adresuje i przygotowuje do wysytki korespondencje, w celu doreczenia jej adresatom.
Obstuguje komputer, poczte elektroniczna i system faksowo - mailowy, w celu uzyskania i dostarczania
informacji powstatych w toku biezacej poczty.

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

Archiwizuje dokumenty wytworzone przez pracownikéw wydziatu i przekazuje je do sktadnicy akt, w celu
zapewnienia ich wlasciwego przechowywania.

Obstuguje centrale telefoniczng wydziatu, kieruje interesantéw do pracownikéw kompetentnych w danej
sprawie, w celu zapewnienia wlasciwej pracy wydziatu.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca na stanowisku administracyjno-biurowym



Znajomos¢ przepisow regulujacych obieg dokumentow w urzedzie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z pelni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie o kierunku administracyjno-biurowym

doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca na stanowisku administracyjno-biurowym
przeszkolenie z zakresu obstugi komputera i innych urzadzen

umiejetnos$¢ organizowania pracy, wspotpracy, rzetelnosé

dostep do informacji niejawnych o klauzuli "poufne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Kserokopie swiadectw 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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

Kserokopia Poswiadczenia bezpieczenstwa

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 02 lutego 2018 r.

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

Komenda Miejska Policji

ul. Kalwaryjska 62

41-940 Piekary Slaskie

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, 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.
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 2100,01 + wystuga z tytutu lat pracy od 5% do 20%.

Osoby zakwalifikowane do II etapu postepowania kwalifikacyjnego beda powiadamiane telefonicznie o
terminach poszczegdlnych etapow.



Blizsze informacje udzielane telefonicznie 32 3936220



