Komenda Powiatowa Policji w Tarnowskich Gérach

Ogtoszenie o naborze nr 8390 z dnia 11 lutego 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16 ®
lutego
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
w Zespole Prezydialnym

Tarnowskie Gory KOMENDA POWIATOWA POLICJI W TARNOWSKICH GORACH
UL. BYTOMSKA 6
42-622 TARNOWSKIE GORY

WARUNKI PRACY

Praca w systemie czterogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko wyposazone w telefon, drukarke,
urzadzenie faksowo-mailowe, kserokopiarke, urzadzenie wielofunkcyjne, komputer oraz monitor ekranowy, z
naturalnym i sztucznym oswietleniem, wymuszona pozycja ciata - gléwnie siedzaca. Stanowisko usytuowane
jest na pierwszym pietrze budynku Komendy Powiatowej Policji w Tarnowskich Goérach przy ul. Bytomskiej 6.
Budynek nie jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych: brak podjazdéw i windy.

ZAKRES ZADAN

e przyjmuje, rozdziela przesylki i korespondencje wptywajaca do Zespotu oraz ja wydaje w celu zapewnienia
wlasciwego obiegu dokumentéw jawnych w Komendzie,

¢ elektronicznie ewidencjonuje pisma, dokumenty i przesytki wptywajace i wychodzace z Zespotu, w celu
udokumentowania wplywu i wyplywu tych dokumentdéw, stanowiacych podstawe podjecia i wykonania
czynnosci stuzbowych,

¢ kompletuje i przedktada dokumenty i korespondencje do podpisu komendantom oraz rozdziela je po
dokonaniu dekretacji w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentéw,

¢ obstuguje komputer, poczte elektronicza i system faksowo-mailowy w celu uzyskania i przekazania
informacji powstatych w toku biezacej pracy,

» sporzadza, przepisuje, powiela dokumenty na polecenie przetozonych oraz przygotowuje i wprowadza do
wysyltki korespondencje w formie elektronicznej w celu doreczenia adresatom i zapewnienia biezacej
realizacji zadan,

¢ rejestruje oraz dokonuje aktualizacji przepisow w bazie aktow prawnych Komendy w celu prawidlowego
obiegu dokumentodw,

¢ obsluguje narady kierownictwa Komendy oraz zapewnia obstuge organizacyjno-recepcyjna interesantow,
gosci w celu wsparcia biezacej pracy zespotu,

¢ archiwizuje i przekazuje dokumenty wytworzone przez pracownikdéw Zespotu do archiwum, w celu
zapewnienia ich wlasciwego przechowywania.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

e doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji lub pracy administracyjno-biurowej

¢ umiejetnos$¢ organizowania pracy witasnej i zespotowej,

e rzetelnose,

¢ umiejetnos¢ komunikowania sie,

¢ umiejetnos¢ wspdlpracy

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego

¢ Korzystanie z peni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

¢ Wyksztalcenie: wyzsze o kierunku administracyjnym

e przeszkolenie z zakresu obstugi komputera,

¢ poswiadczenie bezpieczenstwa,

¢ umiejetnos$¢ organizowania pracy witasnej i zespotowej,
o rzetelnosc,

¢ umiejetnos¢ komunikowania sie,

¢ umiejetnos¢ wspdlpracy

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e 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

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia,

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 lutego 2017 r.

¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

e Miejsce sktadania dokumentéw:
KOMENDA POWIATOWA POLICJI W TARNOWSKICH GORACH UL. BYTOMSKA 6
42-622 TARNOWSKIE GORY

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w



urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Zachecamy do wziecia udzialu w naborze osoby niepetnosprawne.

Zyciorys w formie CV. Oferty niepodpisane, niekompletne, niespelniajace wymogéw formalnych oraz ztozone
po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Kandydaci spetniajacy wymagania
zostana poinformowani telefoniczne o kolejnych etapach selekcji.

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$¢ zwiagzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona
Dodatkowe informacje pod nr tel. 32 39 35 222

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 spytac w
urzedzie. Osoba zatrudniona na zastepstwo jest cztonkiem korpusu stuzby cywilne;.



