Komenda Miejska Policji w Elblagu

Ogtoszenie o naborze nr 13886 z dnia 04 sierpnia 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

09 o6
sierpnia
2017

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

do spraw: archiwum i obstugi administracyjno-biurowej
w Komisariacie Policji w Pasteku

Pastek Komenda Miejska Policji w Elblagu
ul. Tysiaclecia 3
Komisariat Policji w Pasteku 82-300 Elblag

Komendy Miejskiej Policji w Elblagu
ul. Gdanska 7
14-400 Pastek

WARUNKI PRACY

Praca w pomieszczeniach biurowych przy naturalnym i sztucznym oswietleniu, przy komputerze powyzej
polowy dobowego czasu pracy, czas pracy- 8 godzin: system pracy jednozmianowy, w budynku brak podjazdow
i windy, odpowiedzialnos$¢.

ZAKRES ZADAN

¢ archiwizacja spraw ostatecznie zakonczonych,

¢ redagowanie pism, sporzadzanie kserokopii, wyciagdw i odpiséw,

o kompletowanie i przedktadanie Komendatowi Komisariatu Policji w Pasteku dokumentow i korespondencji
do dekretacji i podpisu,

¢ obstuga kancelaryjno-biurowa korespondencji niejawnej,

e prowadzenie na biezaco dokumentacji pomocnicznej, miedzy innymi: rejestréw i dziennikdw,

e prowadzenie absencji funkcjonariuszy i pracownikéw Policji w systemie elektronicznym SWOP,

¢ prowadzenie gospodarki mandatowej,

e prowadzenie ewidencji notatnikéw stuzbowych funkcjonariuszy Policji,

e obstuga sekretariatu Komisariatu Policji w Pasteku,

¢ laczenie rozmoéw telefonicznych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

¢ Wyksztalcenie: srednie

¢ doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy w pracy administracyjno-biurowej

¢ posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa osobowego o klauzuli "poufne" lub oswiadczenie o wyrazeniu
zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o
ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z p6zn. zm.)



e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z pelni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztalcenie: wyzsze na kierunku administracja, archiwistyka,

¢ doswiadczenie zawodowe: 1 rok w pracy kancelaryjno-biurowej, w archiwizacji,

¢ umiejetnos$¢ pracy w zespole,

e komunikatywno$¢, asertywnos¢,

¢ umiejetnos¢ obstugi komputera,

e znajomos¢ przepisow dotyczacych archiwizacji dokumentéw jawnych i niejawnych,
¢ samodzielnos¢ i wlasna inicjatywa,

¢ umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

¢ kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych
klauzula "poufne" lub o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie postepowania sprawdzajacego
zgodnie z ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji niejawnych ( Dz. U. Nr 182, poz. 1228 z

pézn. zm.)

¢ 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 niepetnosprawnosé¢ - w przypadku kandydatek/kandydatow,
zamierzajacych skorzystac¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatow

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spelnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

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

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 09 sierpnia 2017 r.
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Komenda Miejska Policji w Elblagu

ul. Tysiaclecia 3

82-300 Elblag

z dopiskiem: starszy referent w Komisariacie Policji w Pasteku

INNE INFORMAC]E:



W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, nie wynosi co najmniej 6%.

- oferty, ktdre nie speiniaja wymogdéw formalnych, niekompletne oraz ztozone po terminie nie beda
rozpatrywane (decyduje data stempla pocztowego),

- o$wiadczenia musza by¢ oznaczone data oraz podpisane wlasnorecznie,

- ztozone dokumenty nie beda zwracane,

- w ofercie prosimy o podanie danych kontaktowych, adresu do korespondencji,

- kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli etap analizy formalnej oraz merytorycznej ( w zakresie wymogéw
pozadanych) okreslonych w ogtoszeniu zostana powiadomieni telefonicznie o kolejnym etapie rekrutacji,

- zatrudnienie nowego pracownika moze nastapi¢ po przeprowadzeniu przez Pelnomocnika do spraw Ochrony
Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajacego i wydaniu poswiadczenia bezpieczenistwa lub
potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczefistwa w przypadku legitymowania sie
poswiadczeniem bezpieczefistwa wydanym przez innym uprawniony podmiot.

Techniki i metody naboru:

- weryfikacja ofert pod katem spelnienia wymogéw formalnych,

- test wiedzy z zakresu zadan wykonywanych na stanowisku pracy,

- rozmowa kwalifikacyjna,

- proponowane wynagrodzenie zasadnicze brutto okoto 2.158,00 zt + dodatek za wystuge lat (zgodnie z art. 90
ustawy z dnia 21.11.2008 r. o stuzbie cywilnej Dz. U. z dnia 2014 r. poz. 1111 z pdzn. zm.),

- publikowany jest wytacznie wynik naboru wylonionego do zatrudnienia kandydata,

- dodatkowe informacje tel. 55 230 12 39.

LEGENDA

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami
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.

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 cywilnej.



