Komenda Miejska Policji w Tychach

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

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

22 &
maja
2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: ds obstugi sekretarsko-biurowej
Zespot Prezydialny

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

WARUNKI PRACY

Praca w systemie jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w standardowy sprzet biurowy. Praca
wykonywana przed monitorem ekranowym - czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie. Oswietlenie
naturalne i sztuczne, wymuszona pozycja ciala- siedzaca. Stanowisko pracy usytuowane na I pietrze. Budynek
wyposazony w podjazd dla osob niepelnosprawnych- wewnatrz brak wind dla oséb niepelnosprawnych
ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ Przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacej do Komendy Miejskiej Policji w
Tychach oraz jej wydawanie

Komputerowa ewidencja pism, dokumentéw wplywajacych i wychodzacych z KMP Tychy
Archiwizacja dokumentdéw wytworzonych przez pracownikdéw Zespotu Prezydialnego

Sporzadzanie i powielanie dokumentéw na polecenie przetozonego

Obstuga poczty elektronicznej

Udzielanie niezbednych informacji pracownikom i petentom w celu wsparcia biezacej pracy urzedu

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy administracyjna lub praca biurowa

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni 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 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

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

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 22 maja 2018 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

KOMENDA MIE]JSKA POLICJI W TYCHACH

ul. Aleja Bielska 46

43-100 TYCHY

INNE INFORMACJE:

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

Wynagrodzenie zasadnicze 2053,92zt + dodatek z tytutu wystugi lat (od 5% do 20% wynagrodzenia
zasadniczego). Oferty nalezy sktadac\przesyta¢ z dopiskiem na kopercie: Zesp6t Kadr i Szkolenia.

Oferty niepodpisane, niekompletne, niespetiajace wymogdéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane. Informacje dotyczace wymaganych dokumentéw oraz wzory obowigzujacych oswiadczen
dostepne sa na stronie internetowej bip.katowice.kwp.policja.gov.pl (zaktadka:praca w Korpusie Stuzby
Cywilnej- szczegétowa informacja dotyczaca naboru do ksc).

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana poinformowani o kolejnych etapach naboru telefonicznie
lub mailowo ( w przypadku braku kontaktu telefonicznego, pod warunkiem zamieszczenia w ofercie adresu
email).

Zachecamy do udziatu w naborze osoby niepelnosprawne.

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) 325-62-19

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu maja osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujgce warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajag warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.



