Komenda Miejska Policji w Siemianowicach Slaskich

Ogtoszenie o naborze nr 27078 z dnia 12 maja 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

28 ©
maja
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
sekretariat Wydziatu Kryminalnego

Siemianowice Slaskie Komenda Miejska Policji
ul. Jana Pawla II 16
41-100 Siemianowice Slaskie

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym, oSmiogodzinnym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, kserokopiarke,
komputer oraz w monitor ekranowy - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, przy sztucznym
oswietleniu, wymuszona pozycja ciala - siedzaca. Praca zwiazana z permanentna obstuga klienta. Stanowisko
pracy usytuowane jest na I pietrze budynku Komendy Miejskiej Policji w Siemianowicach Slaskich. Budynek
nie jest dostosowany do potrzeb osdb niepelnosprawnych - winda do parteru.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej do Wydziatu oraz wydawanie jej w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw w Wydziale Kryminalnym i Referacie do walki z
Przestepczoscia Gospodarcza.

e Komputerowa i odreczna ewidencja pism, dokumentéw i przesytek wptywajacych i wychodzacych z
Wydziatu w celu udokumentowania wplywu i wyptywu tych dokumentéw.

e Archiwizacja dokumentéw wytworzonych przez pracownikéw Wydziatu i przekazywanie ich do archiwum w
celu zapewnienia ich przechowywania.

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

¢ Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw i korespondencji do podpisu naczelnikowi i jego zastepcy oraz
rozdzieleniu jej po dokonaniu dekretacji w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw.

¢ Telefoniczna obstuga interesantéw.

e Tworzenie pism i udzielanie odpowiedzi.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztalcenie: srednie
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok - w administracji lub pracy administracyjno-biurowej, - komunikatywnos¢,
- operatywnos¢, - umiejetnos¢ pracy w zespole, - umiejetnos¢ dziatania w sytuacjach stresowych.



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

e w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego
doswiadczenia zawodowego / stazu pracy

¢ kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe zgodnie ze stawianymi wymaganiami
(udokumentowane zakresem obowiazkéw na stanowisku pracy, referencjami, zaswiadczeniami,
certyfikatami, dyplomami, itp.)

¢ 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

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

¢ Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 28 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji

ul. Jana Pawla I 16

41-100 Siemianowice Slaskie

INNE INFORMAC]E:

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

Zachecamy do wziecia udziatu w naborze osoby niepetnosprawne.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2 053,92 zt brutto + dodatek z tytulu wystugi lat pracy (od 5% do 20%
wynagrodzenia zasadniczego).

Oferty nalezy sktadac / przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: Wydziat Doboru i Szkolenia. Oferty niepodpisane,
niekompletne, niespetniajace wymogdéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.
Administratorem dobrowolnie podanych danych osobowych jest Komendant Miejski Policji w Siemianowicach
Slaskich, 41-100, ul. Jana Pawla II 16. Dane osobowe kandydatéw beda przetwarzane w celu prowadzenia
naboru na wolne stanowisko pracy. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych osobowych
oraz ich poprawiania z zastrzezeniem zachowania konkurencyjnosci prowadzonego naboru zgodnie z art. 6
oraz 28 pkt.3 Ustawy o stuzbie cywilnej (Dz.U. 2017 poz.1889).

Kandydatki/kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani o kolejnych etapach naboru
telefonicznie lub mailowo (w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w



ofercie adresu e-mail).

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 pod nr telefonu:(32) 3596 219 lub (32) 3596 218.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktdre spetniaja wszystkie nastepujace warunki:

* ztozyly w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajgcym niepetnosprawnos¢,

* spetniaja warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



