Komenda Miejska Policji w Rybniku

Ogtoszenie o naborze nr 12838 z dnia 07 lipca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

21
lipca
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: kancelaryjnych i ewidencyjnych
w Zespole Prezydialnym 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 niepelnosprawnych tylko parter budynku
Stanowisko pracy jest usytuowane na II pietrze

ZAKRES ZADAN

obstuguje elektroniczny rejestr pracy systemu SWOP, na biezaco wprowadza dane zwigzane z czasem
pracy (L-4; urlopy; nadgodziny), sporzadza analizy, sporzadza analizy wykazow dotyczacych zwolnien
lekarskich do meldunkéw kadrowych

sporzadzanie wykazéw imiennych policjantéw i pracownikéw przebywajacych na zwolnieniach lekarskich -
100% i 80%

sporzadzanie analiz, wykazow dotyczacych zwolnien lekarskich do meldunkéw kadrowych

prowadzi elektorniczny dziennik korespondencyjny dla Zespotu Kadr i Szkolenia

wprowadzanie do elektronicznego dziennika korespondencyjnego poczty dla Zespotu Lacznosci i
Informatyki

kompleksowe przygotowanie dokumentéw do archiwizacji z Zespotu Prezydialnego

obstuga systemu SOP

zastepowanie z czasie nieobecnosci inspektora Zespotu Prezydialnego

zastepowanie w czasie nieobecnos$ci pracownikdéw Zespotu Prezydialnego

wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonych

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 umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "Scisle tajne"
umiejetnos¢ organizowania pracy witasnej
umiejetnos¢ komunikowania sie i wspdtpracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Kopie dokumentéw 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/kandydatéw

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 21 lipca 2017 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce skladania 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: , Starszy Referent w
Zespole Prezydialnym”

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, 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)

Metody i techniki naboru :

* Sprawdzian wiedzy teoretycznej i praktycznej w zakresie stosowania :



- obstugi pakietow biurowych , Microsoft Office”;

- znajomosci Rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 19.09.2014 w sprawie
urlopéw policjantéw na podst. art 86 ustawy z dnia 06.04.1990 o Poligji / Dz. U 2014 poz. 1282/;
- znajomosci Zarzadzenie Nr 20 MSWiA z dnia 19.04.2016 w sprawie instrukcji kancelaryjnej
oraz Jednolitego Rzeczowego Wykazu Akt MSWiA /Dz. Urz. MSWiA 2016 poz. 20/.

- Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 18.01.2011 w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu

dziatania archiwow zaktadowych /Dz. U. 2011 NR 14 poz. 67/.

* Rozmowa kwalifikacyjna.

Oferty niepodpisane, niekompletne, nie spelniajace wymogéw formalnych oraz ztozone 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.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na
pte¢, 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 4295324,

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 niepethosprawnosciami,

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.



