Komenda Miejska Policji w Rybniku

Ogtoszenie o naborze nr 10731 z dnia 06 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

- @QO@® °°

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

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

Rybnik Komenda Miejska Policji w Rybniku

Plac Armii Krajowej 5
44-200 Rybnik

WARUNKI PRACY

Praca biurowa w systemie jednozmianowym, osmiogodzinnym. Oswietlenie naturalne i sztuczne.
Stanowisko pracy jest usytuowane na IV pietrze budynku, brak wind.

Koniecznos$¢ korzystania z urzadzen biurowych: komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka
dokumentow, telefon.

ZAKRES ZADAN

Przyjmuje, rozdziela przesytki i korespondencje wptywajaca do Wydziatu oraz ja wydaje w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Wydziale w tym na biezaco odnotowuje sptyw drukow
statystycznych KSiP i innych i niezwlocznie przekazuje je do Zespotu Informatyki;

Ewidencjonuje zgodnie z dekretacja Naczelnika pisma, dokumenty i przesytki wptywajace i wychodzace z
Wydziatu, w celu udokumentowania wptywu i wyptywu tych dokumentéw w odpowiednich rejestrach RSD,
RCS, OS, RO, TOR, elektornicznym i tradycyjnym dzienniku korespondencyjnym, podawczym oraz
rejestrach pomocniczych prowadzonych w Wydziale;

Kopertuje, adresuje i przygotowuje do wysytki korespondencje w celu jej doreczenia adresatom a takze dba
o biezace potrzeby materiatowe - kancelaryjne Wydziatu;

Archiwizuje dokumenty wytworzone przez pracownikow Wydziatu i przekazuje je do archiwum w celu
zapewnienia ich wlasciwego przechowywania;

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

Obstuguje urzadzenia biurowe w tym komputer, poczte elektroniczna i system faksowo-mailowy w celu
uzyskania i przekazania informacji powstatych w toku biezacej pracy;

Obstuguje centrale telefoniczna wydziatu, kieruje interesantéw do pracownikéw kompetentnych w danej
sprawie w celu zapewnienia wlasciwej pracy Wydziatu;

Zabezpiecza stanowisko pracy pod wzgledem zachowania tajemnicy stuzbowej w celu uniemozliwienia
dostepu osobom nieuprawnionym;

Obstuguje osoby zgtaszajace sie do Wydziatu , odszukujac dokumenty, sporzadza zaswiadczenia na
polecenie przetozonego;



Wspdlpracuje z podmiotami zewnetrznymi: prokuratury, sady, urzedy miasta, starostwa powiatowe,
komornicy, urzedy pracy, zaktady ubezpieczen spotecznych, urzedy skarbowe, powiatowi inspektorzy pracy
, nadzoru budowlanego, straze miejskie, instytucje bankowe, zaktady pracy;

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy pracy w administracji lub pracy biurowej.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

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

WYMAGANIA DODATKOWE

poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli ,tajne”
umiejetnos¢ organizowania pracy wlasnej
umiejetnos¢ komunikowania sie i wspolpracy
umiejetnos¢ szybkiego dzialania oraz pracy w zespole;
samodzielnos¢, inicjatywa i kreatywnos¢

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

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

podanie

zyciorys 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 petni praw publicznych

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

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA DODATKOWE

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ - 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

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 12 maja 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

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 ,starszy referent w
Wydziale dw z PG KMP w Rybniku”

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze mnoznik 1,0961 tj. 2053,92 ztotych brutto miesiecznie + dodatek z tytutu wystugi
lat pracy (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Zatrudnienie w zastepstwie nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej mozliwe jest nie dtuzej niz do
kwietnia 2018 roku.

Metody i techniki naboru - sprawdzian wiedzy teoretycznej i praktycznej w zakresie stosowania:

* obstugi pakietéw biurowych , Microsoft Office” ;

* znajomosci Zarzadzenia nr 20 MSWiA z dnia 19 kwietnia 2016 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz
jednolitego rzeczowego wykazu akt MSWiA /Dz. Urz. MSWiA 2016.20 z dnia 19 kwietnia 2016 roku/;

* znajomosci Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji
kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazdow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania
archiwow zaktadowych / Dz. U. 2011 Nr 14, poz. 67 /;

Oferty niepodpisane, niekompletne, nie spelniajace wymogéw formalnych oraz zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw.

Lista kandydatdw spelniajacych wymagania formalne zostanie opublikowana wywieszona na tablicy ogloszen
w budynku komendy.

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

Do skladania dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

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. 32/4295219 lub 32 4295324,

LEGENDA

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

ktdre spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,
* spetniajg 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 spyta¢ w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



