Komenda Powiatowa Policji w Zywcu

Ogtoszenie o naborze nr 11888 z dnia 09 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

14 06
czerwca
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: sekretarsko-biurowych i kancelaryjnych
w Zespole do spraw Prezydialnych (miejsce pracy KP w Lodygowicach)

Zywiec Komenda Powiatowa Policji w Zywcu
Al.Pilsudskiego 52
Komisariat Policji w Lodygowicach 34-300 Zywiec

ul.Piastowska 45
34-325 Lodygowice

WARUNKI PRACY

Praca w systemie czterogodzinnym, jednozmianowym. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, drukarke,
komputer oraz monitor ekranowy-czas pracy przy monitorze ponizej 4 godzin dziennie, z naturalnym i
sztucznym oswietleniem, wymuszona pozycja ciata- siedzaca.

Stanowisko pracy usytuowane jest w budynku Komisariatu Policji w Lodygowicach, przy ulicy Piastowskiej 45,
pokdj nr 1. Budynek ten nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepelnosprawnych: brak windy, podjazdow,
toalet dostosowanych do osdéb niepetosprawnych ruchowo.

ZAKRES ZADAN

¢ odrecznie i komputerowo ewidencjonowanie pism oraz innych dokumentéw wptywajacych i wychodzacych
w odpowiednich dziennikach.Przyjmowanie,rozdzielanie i wysytnie poczty zwyktej i specjalnej
jawnej, kompletowanie i przedkladanie dokumentéw i korespondencji do podpisu a takze dekretacji
Komendantowi KP w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentacji w komisariacie.

¢ archiwizacja dokumentdéw wytworzonych przez policjantéw Komisariatu Policji i przekazywanie do
skladnicy akt KPP w Zywcu w celu ich wlasciwego przechowywania

¢ ewidencjonowanie czasu pracy, urlopow,absencji pracownikéw i policjantdw i przekazywanie do Zespotu
Finanséw i Zaopatrzenia KPP w Zywcu w celu dostarczenia aktualnych informacji.

e gromadzenie, aktualizowanie, zpoznawanie z aktami prawnymi resortowymi i pozaresortowymi policjantow
i pracownikow komisariatu, w celu wlasciwej realizacji zadan i obowiazkow stuzbowych.

¢ obstuga komputera, poczty elektronicznej i systemu faksowo-mailowego w celu uzyskania i przekazania
informacji powstatych w toku biezacej pracy

¢ sporzadzanie, przepisywanie i powielanie dokumentéw na polecenie przelozonych w celu zapewnienia
biezacej realizacji zadan

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztalcenie: sSrednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowej

umiejetnos¢ wspolpracy

samodzielno$¢ i inicjatywa

umiejetnos¢ komunikowania

obstuga komputera

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z peli praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajace do dostepu do informacji niejawnych o klauzuli "tajne"

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztalcenia

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

(w tym takze dokumenty potwierdzajace aktualne zatrudnienie, o ile jest ono potwierdzeniem wymaganego
doswiadczenia),

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 petni 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

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢- w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "tajne"

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy zlozy¢ do: 14 czerwca 2017 r.

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Powiatowa Policji w Zywcu

Al.Pitsudskiego 52

34-300 Zywiec

Dyzurny KPP w Zywcu

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb



niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

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

Zachecamy do wziecia udzialu w naborze osoby niepetnosprawne.

Wynagrodzenie: 1026,96-zt brutto +dodatek z tytutu wystugi lat (od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego).
Oferty nalezy sktadac/przesytac z dopiskiem na kopercie: nabdr na stanowisko starszy referent. Oferty
niepodpisane, niekompletne, niespeiiajace wymogoéw formalnych oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

Kandydatki/kandydaci spelniajacy 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$é zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.
Dodatkowe informacje pod nr telefonu 33 8672 218.

LEGENDA

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

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

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

@ Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

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



