Komenda Miejska Policji w Siemianowicach Slaskich

Ogtoszenie o naborze nr 14441 z dnia 22 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 @
sierpnia
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
Wydziatu Kryminalnego

Siemianowice Slaskie Komenda Miejska Policji w Siemianowicach Slaskich

ul. Jana Pawla II 16
41-100 Siemianowice Slaskie

WARUNKI PRACY

Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke,
komputer oraz monitor komputerowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie. Praca gtéwnie
siedzaca, przy o$wietleniu naturalnym i sztucznym.

Stanowisko pracy w Wydziale Kryminalnym usytuowane jest na I pietrze budynku Komendy Miejskiej Policji w
Siemianowicach Slaskich. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb 0séb niepelnosprawnych - winda do
parteru, brak toalet dostosowanych dla 0séb niepelnosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

Przyjmuje, rozdziela przesytki i korespondencje wptywajaca do wydziatu oraz ja wydaje w celu zapewnienia
wlasciwego obiegu dokumentéw w wydziale.

Odreczna lub komputerowa ewidencja pism, dokumentéw i przesytek wplywajacych i wychodzacych z
wydziatu w celu udokumentowania wptywu i wyplywu tych dokumentéw stanowiacych podstawe podjecia i
wykonania czynnosci stuzbowych.

Archiwizuje dokumenty wytworzone przez pracownikéw wydziatu i przekazuje je do sktadnicy akt.
Kompletuje i przedktada dokumenty i korespondencje do podpisu naczelnikowi i jego zastepcy oraz
rozdziela je po dokonaniu dekretacji w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentow.

Redaguje pisma i udziela odpowiedzi w celu wsparcia biezacej pracy.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 1 rok w administracji lub pracy administracyjno -biurowej
komunikatywnos¢

umiejetnos¢ pracy w zespole

operatywnosc

umiejetnos¢ organizowania pracy witasnej



e umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych

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 "Poufne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

¢ 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: 28 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Siemianowicach Slaskich

ul. Jana Pawta II 16

41-100 Siemianowice Slaskie

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, wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2.121 zt miesiecznie + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespeliajace wymogéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Ogtoszenie w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu (32) 3596218 lub 219

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 cywilne;.



