Komenda Miejska Policji w Zabrzu

Ogtoszenie o naborze nr 3196 z dnia 06 wrzesnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

19

wrzesnia
2016

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: obstugi kancelaryjno-biurowej
w Referacie Kryminalnym Komisariatu Policji I w Zabrzu

Zabrze Komenda Miejska Policji w Zabrzu
Zabrze ul. 1 Maja 10

Komisariat Policji I

Referat Kryminalny

Zabrze ul. 3 Maja 53

WARUNKI PRACY

Narzedzia i materialy pracy: komputer, niszczarka , ksero. Bariery architektoniczne: miejsce usytuowane jest
na I pietrze budynku. Praca wymaga koniecznos¢ przemieszczania sie po pietrach budynku. Budynek nie
posiada windy oraz podjazdéw dostosowanych do os6b niepetlnosprawnych ruchowo. Praca kancelaryjno-
biurowa zwigzana z prowadzeniem ewidencji dokumentéw jawnych. System o$miogodzinny, jednozmianowy.
Wymuszona pozycja ciala - siedzaca. Praca przy oswietleniu naturalnym i sztucznym.

ZAKRES ZADAN

¢ Prowadzenie ewidencji dokumentacji jawnej Referatu Kryminalnego w celu zapewnienia wtasciwego
obiegu dokumentow.

¢ Wprowadzanie poczty wplywajacej do elektronicznego dziennika korespondencyjnego w celu usprawnienia
obiegu dokumentacji.

o Aktualizowanie oraz rozliczanie dziennikéw korespondencyjnych oraz innych rejestréw kancelaryjnych w
celu zapewnienia wlasciwej rejestracji zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

¢ Bierze udziat w prowadzonych wizytacjach wewnetrznych z zakresu obiegu dokumentacji jawnej oraz
uczestniczy w przekazaniach komdrek organizacyjnych.

¢ Dokonuje kwartalnych oraz rocznych inwentaryzacji dokumentéw bedacych na stanie funkcjonariuszy oraz
pracownikow, a takze rozlicza ich z posiadanych materiatéw w przypadku zmiany miejsca pracy.

e Archiwizuje dokumenty wytworzone przez pracownikéw i przekazuje je do archiwum celem zapewnienia
ich prawidtowego przechowywania.

¢ Obsluguje stanowisko komputerowe oraz inne urzadzenia biurowe, odpowiednio kieruje interesantow
celem zatatwienia sprawy.

e Sporzadza, przepisuje, powiela dokumenty na polecenie przetozonych w celu zapewnienia biezacej
realizacji zadan.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztalcenie: srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w administracji publicznej

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja lub pokrewne
¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok na stanowisku o podobnym zakresie zadan

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztalcenia
¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 wrzesnia 2016 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
¢ Migjsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Zabrzu

Zabrze ul. 1 Maja 10

Zespodt Kadr i Szkolenia

INNE INFORMAC]E:

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

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 032 2779218. Nasz urzad jest pracodawca
rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inna ceche prawnie chroniona.

Wynagrodzenie zasadnicze: 1873 ztotych brutto. Oferty niespelniajace wymagan formalnych, niekompletne
oraz przestane po terminie nie beda brane pod uwage. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Zachecamy
osoby niepelnosprawne do sktadania dokumentéw. Osoby zakwalifikowane do etapow selekcji zostana
powiadomione telefonicznie o terminach poszczegélnych etapow.






