Komenda Miejska Policji w Rybniku

Ogtoszenie o naborze nr 24567 z dnia 24 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

: @QO® °°

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor

do spraw: sekretarsko - biurowych i kancelaryjnych
w Wydziale do walki z Przestepczoscia Przeciwko Mieniu Komendy Miejskiej Policji w Rybniku

Rybnik Komenda Miejska Policji w Rybniku

Plac Armii Krajowej 5
44-200 Rybnik

WARUNKI PRACY

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan: Praca biurowa w systemie
jednozmianowym, osmiogodzinnym.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne: Wejscie do budynku jest dostosowane do potrzeb oséb
niepelosprawnych tylko parter budynku, stanowisko pracy jest usytuowane na IV pietrze.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej do Wydziatu oraz wydawanie w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Komendzie/Wydziale

Odreczne lub komputerowe ewidencjonowanie pism, dokumentéw i przesytek wplywajacych i
wychodzacych z Wydziatu, w celu udokumentowania wptywu i wyptywu tych dokumentéw, stanowiacych
podstawe podjecia i wykonania czynnosci stuzbowych

Kopertowanie, adresowanie i przygotowywanie do wysytki korespondencji w celu jej doreczenia adresatom
Archiwizowanie dokumentow wytworzone przez pracownikéw Wydziatu i przekazywanie ich do archiwum
w celu zapewnienia ich wlasciwego przechowywania

Sporzadzanie, przepisywanie, powielanie dokumentéw na polecenie przetozonych w celu zapewnienia
biezacej realizacji zadan

Obstuga komputera, poczty elektronicznej i systemu faksowo-mailowego w celu uzyskania i przekazania
informacji powstatych w toku biezacej pracy

Obstuga centrali telefonicznej Wydziatu, kierowanie interesantéw do pracownikéw kompetentnych w danej
sprawie w celu zapewnienia wlasciwej pracy Wydziatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie
doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy biurowej
Posiadanie obywatelstwa polskiego



¢ Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "tajne"
e umiejetnos¢ organizowania pracy wtasnej
¢ umiejetno$¢ komunikowania sie i wspolpracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e podanie

e 7yciorys napisany wlasnorecznie

¢ 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 umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

¢ kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 marca 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Rybniku

Plac Armii Krajowej 5

44-200 Rybnik

lub zlozy¢ osobiscie w Zespole Prezydialnym KMP w Rybniku z dopiskiem na kopercie: "Inspektor w
Wydziale do walki z Przestepczoscia Przeciwko Mieniu
Komendy Miejskiej Policji w Rybniku"

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Inne informacje:

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze w kwocie 2100 zt brutto miesiecznie,
zatrudnienie w zastepstwie nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Metody i techniki naboru :



1. sprawdzian wiedzy w zakresie :

* obshugi pakietéw biurowych "Microsoft Office";
* kodeksu postepowania administracyjnego;

* znajomosci Zarzadzenie Nr 20 MSWiA z dnia 19.04.2016 w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt MSWiA /Dz. Urz. MSWiA. 2016.20/;

* znajomosci Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18.01.2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazoéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow
zaktadowych /Dz. U. 2011.14 .67/;

* obstugi i wykorzystywania poczty faksowo-mailowej do przekazu korespondencji;

2. rozmowa kwalifikacyjna.

* Oferty niepodpisane, niekompletne, nie spelniajace wymogdéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

* Kandydaci zostana powiadomieni telefonicznie lub e-mail o kolejnych etapach selekgji.

* Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z roéwna 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.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 32 42 95 219.

* Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszehstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnhosprawnosciami,

ktére spetniaja wszystkie nastepujace 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.



