Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej

Ogtoszenie o naborze nr 12545 z dnia 30 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

> @QO@® °

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: koordynacji oraz obstugi kancelaryjno - biurowej komendy
w Zespole Prezydialnym

Ruda Slaska Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej
41 - 709 Ruda Slaska
ul. Gen. Hallera 9

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, w systemie jednozmianowym, osmiogodzinnym.

Wymuszona pozycja ciala - siedzaca.

Stanowisko pracy wyposazone w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, w
naturalnym i sztucznym oswietleniu.

Stanowisko pracy nie jest przystosowane dla 0os6b niepelnosprawnych.

Czeste kontakty zewnetrzne z pracownikami prokuratur, sadéw, towarzystw ubezpieczeniowych,
pracownikami urzedéw pocztowych i Urzedu Miasta

Pomieszczenie biurowe znajdujace sie na parterze budynku, tylko wejscie do budynku przystosowane dla 0séb
niepelnosprawnych (podjazd). Pomieszczenia sanitarne na parterze budynku dostosowane dla oséb
niepelmosprawnych. Pozostate kondygnacje budynku komendy i pomieszczenia sanitarne nie sa dostosowane
dla 0s6b niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

¢ Koordynacja pracy Zespotu Prezydialnego, przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji
wplywajacej do Komendy Miejskiej i Zespotu Prezydialnego oraz jej wydawanie.

e Sprawowanie nadzoru nad obiegiem dokumentéw jawnych w komdrkach KMP i Komisariatach poprzez
przeprowadzenie wizytacji i udzielanie instruktazy w celu zapewnienia wlasciwego obiegu w/wym.
dokumentow

e Prowadzenie Rejestru skarg i wnioskow oraz przygotowywanie, opracowywanie i sporzadzanie sprawozdan
w zakresie skarg dla potrzeb Komendy Miejskiej Policji w Rudzie Slaskiej, Komendy Wojewd6dzkiej i
Rzecznika Praw Cztowieka.

e Uczestniczenie w procedurach przekazywania komoérek organizacyjnych w zakresie prawidlowego
zaewidencjonowania dokumentéw jawnych, w celu potwierdzenia stanu faktycznego z ewidencyjnym.

e Dokonywanie rejestracji i aktualizacji przepiséw aktéw prawnych KWP i KGP.

¢ Rozdzielanie otrzymanej korespondencji na poszczegolnych odbiorcéw, sporzadzanie sprawozdan.

¢ Rejestrowanie broni pneumatycznej, wydawanie kart rejestracyjnych i prowadzenie ich ewidencje.

¢ Obslugiwanie interesantéw oraz sporzadzanie pism na polecenie Komendanta Miejskiego.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 2 lata w pracy administracyjno - biurowej

¢ Wiedza zwiazana z wykonywaniem pracy na danym stanowisku, m.in. rozporzadzenia w sprawie instrukcji
kancelaryjnej dla zespolonej administracji rzadowej,

¢ Znajomosc¢ obstugi programéw komputerowych niezbednych do realizacji zadan na stanowisku pracy.

¢ Planowanie i organizacja pracy, rzetelnos¢, terminowos¢.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

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

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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 07 lipca 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji

41-709 Ruda Slaska

ul. Gen. Hallera 9

INNE INFORMAC]E:

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

Zatrudnienie w zastepstwie za nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej na czas jego usprawiedliwionej
nieobecnosci.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2053,92 zt brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy ( od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty i oswiadczenia niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogdéw formalnych oraz zlozone po
terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o kolejnych etapach selekgji telefonicznie
lub e-mailowo.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32-2449218, 32-2449219



LEGENDA

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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilnej.



