
Komenda Miejska Policji w Tychach

Ogłoszenie o naborze nr 26872 z dnia 11 maja 2018 r.

OFERTY DO

22
maja
2018

WYMIAR ETATU

1,0

STANOWISKA

2

STATUS

 

archiwalny

DODATKOWE

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatów\kandydatek na stanowisko:

starszy referent
do spraw: ds obsługi sekretarsko-biurowej
Zespół Prezydialny

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Tychy

ADRES URZĘDU:

Komenda Miejska Policji w Tychach ul. Aleja Bielska 46,
43-100 TYCHY

 

WARUNKI PRACY
Praca w systemie jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposażone w standardowy sprzęt biurowy. Praca
wykonywana przed monitorem ekranowym - czas pracy przy monitorze powyżej 4 godzin dziennie. Oświetlenie
naturalne i sztuczne, wymuszona pozycja ciała- siedząca. Stanowisko pracy usytuowane na I piętrze. Budynek
wyposażony w podjazd dla osób niepełnosprawnych- wewnątrz brak wind dla osób niepełnosprawnych
ruchowo.

ZAKRES ZADAŃ
Przyjmowanie, rozdzielanie przesyłek i korespondencji wpływającej do Komendy Miejskiej Policji w
Tychach oraz jej wydawanie
Komputerowa ewidencja pism, dokumentów wpływających i wychodzących z KMP Tychy
Archiwizacja dokumentów wytworzonych przez pracowników Zespołu Prezydialnego
Sporządzanie i powielanie dokumentów na polecenie przełożonego
Obsługa poczty elektronicznej
Udzielanie niezbędnych informacji pracownikom i petentom w celu wsparcia bieżącej pracy urzędu

WYMAGANIA NIEZBĘDNE
Wykształcenie: średnie
doświadczenie zawodowe: 6 miesięcy administracyjna lub praca biurowa
Posiadanie obywatelstwa polskiego
Korzystanie z pełni praw publicznych
Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA NIEZBĘDNE
Życiorys/CV i list motywacyjny
Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia



Kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia
zawodowego / stażu pracy
Oświadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzającego posiadanie
polskiego obywatelstwa
Oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
Oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych
Oświadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo
skarbowe

DOKUMENTY I OŚWIADCZENIA DODATKOWE
kopia dokumentu potwierdzającego niepełnosprawność - w przypadku kandydatek/kandydatów,
zamierzających skorzystać z pierwszeństwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdą się w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatów

TERMINY I MIEJSCE SKŁADANIA DOKUMENTÓW
Dokumenty należy złożyć do: 22 maja 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzędu
Miejsce składania dokumentów:
KOMENDA MIEJSKA POLICJI W TYCHACH
ul. Aleja Bielska 46
43-100 TYCHY

INNE INFORMACJE:

W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w
urzędzie, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób
niepełnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.
Wynagrodzenie zasadnicze 2053,92zł + dodatek z tytułu wysługi lat (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego). Oferty należy składać\przesyłać z dopiskiem na kopercie: Zespół Kadr i Szkolenia.
Oferty niepodpisane, niekompletne, niespełniające wymogów formalnych oraz złożone po terminie nie będą
rozpatrywane. Informacje dotyczące wymaganych dokumentów oraz wzory obowiązujących oświadczeń
dostępne są na stronie internetowej bip.katowice.kwp.policja.gov.pl (zakładka:praca w Korpusie Służby
Cywilnej- szczegółowa informacja dotycząca naboru do ksc).
Kandydaci spełniający wymagania formalne zostaną poinformowani o kolejnych etapach naboru telefonicznie
lub mailowo ( w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w ofercie adresu
email).
Zachęcamy do udziału w naborze osoby niepełnosprawne.
Nasz urząd jest pracodawcą równych szans i wszystkie aplikacje są rozważane z równą uwagą bez względu na
płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualną czy też jakąkolwiek inną cechę prawnie chronioną.
Dodatkowe informacje pod nr telefonu (32) 325-62-19

LEGENDA
Pierwszeństwo dla osób z niepełnosprawnościami
Ogłoszenie z tym symbolem oznacza, że pierwszeństwo w zatrudnieniu mają osoby z niepełnosprawnościami,
które spełniają wszystkie następujące warunki:
• złożyły w terminie ofertę wraz z dokumentem potwierdzającym niepełnosprawność,
• spełniają warunki wymienione w ogłoszeniu,
• po rekrutacji znalazły się w gronie najlepszych kandydatów.


