Komenda Miejska Policji w Rudzie Slaskiej
Ogtoszenie o naborze nr 25883 z dnia 19 kwietnia 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30

kwietnia
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: sekretarsko - biurowych i kancelaryjnych
w Zespole Prezydialnym

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

41 - 710 Ruda Slaska
ul. Pocztowa 3

WARUNKI PRACY

Praca biurowa, w systemie jednozmianowym, o$miogodzinnym.

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 oséb niepeilnosprawnych.

Pomieszczenie biurowe znajdujace sie na pierwszym pietrze budynku, tylko wejscie do budynku
przystosowane dla 0s6b niepelnosprawnych (podjazd). Pomieszczenia sanitarne na parterze budynku
dostosowane dla 0s6b niepelnosprawnych. Pozostate kondygnacje budynku komisariatu nie sa dostosowane
dla oséb niepelnosprawnych.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, rozdzielanie przesylek i korespondencji wplywajacej z komorek i jednostek organizacyjnych
Policji i innych instytucji oraz wydawanie dokumentéw, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu
dokumentdw, a takze przygotowanie korespondencji do wysytki.

¢ Odreczne lub komputerowe ewidencjonowanie pism, dokumentéw i przesytek wplywajacych i
wychodzacych z komisariatu.

e Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw i korespondencji do podpisu bezposrednim przetozonym oraz
rozdzielanie jej po dokonaniu dekretacji.

¢ Archiwizowanie dokumentéw bedacych w dyspozycji funkcjonariuszy komisariatu, przekazywanie do
sktadnicy akt spraw ostatecznie zakonczonych.

¢ Sporzadzanie, przepisywanie i powielanie dokumentéw na polecenie przetozonych.

e Obstugiwanie komputera, poczty elektronicznej, systemu faksowo - mailowego, elektronicznego Rejestru
Spraw Dochodzeniowych.

¢ Ewidencjonowanie czasu pracy, urlopéw, absencji pracownikéw i policjantéw, sporzadzanie wykazéw
naleznosci pienieznych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy administracyjno - biurowej

¢ Wiedza zwigzana z wykonywaniem pracy na danym stanowisku, m.in. wiedza z zakresu przepiséw dot.
pracy kancelaryjnej i archiwizacji dokumentéw w organach i jednostkach organizacyjnych podlegtych
Ministrowi Spraw Wewnetrznych;

e Znajomos¢ i umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

¢ Umiejetnos¢ komunikowania sie i wspotpracy.

¢ Umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy, rzetelnos¢, terminowosc.

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publiczne;

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie 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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 kwietnia 2018 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%.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2100 zt brutto miesiecznie.

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

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o kolejnych etapach selekgji telefonicznie



lub e-mailowo.

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 mozna uzyskac pod nr tel. 32-2449218, 32-2449219



