KOMENDA POWIATOWA POLICJI W WODZISLAWIU SLASKIM

Komendant Powiatowy Policji w Wodzistawiu Slaskim poszukuje kandydata na stanowisko:
referenta ds. sekretarsko — biurowych i kancelaryjnych
Jednoosobowego Stanowiska ds. Prezydialnych w Komisariacie Policji w Ryduitowach

Ogtoszenie o naborze w celu zastgpstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu 0s6b niepelnosprawnych jest nizszy niz 6 %

Liczba lub wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy:
Komisariat Policji w Ryduttowach
ul. Raciborska 371

44-280 Ryduttowy

Gléwne obowiazki:

- przyjmuje, rozdziela przesytki i korespondencj¢ wplywajaca do komisariatu oraz ja wydaje w celu
zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentdw,

- ewidencjonuje pisma, dokumenty i przesylki wplywajace i wychodzace z komisariatu, w celu
udokumentowania wptywu i wyplywu tych dokumentéw, stanowiacych podstawe podjecia
i wykonania czynnosci stuzbowych,

- sprawdza dokumentacj¢ przygotowana przez policjantow do archiwizacji oraz sporzadza spisy
dokumentacji wytworzonej i przygotowanej przez policjantéw do zarchiwizowania, a nastepnie
przekazuje spisy z materialami do skladnicy akt, w celu zapewnienia ich wlasciwego
przechowywania,

- kompletuje i przedklada dokumenty i korespondencj¢ do podpisu przetozonym oraz rozdziela je po
dokonaniu dekretacji, w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw,

- sporzadza, przepisuje i powiela dokumenty na polecenie przetozonych, w celu zapewnienia biezacej
realizacji zadan,

- obstuguje programy komputerowe, sie¢ intranetowa, poczt¢ elektroniczng, w celu uzyskania
i dostarczenia informacji niezbednych w toku biezacej pracy,

- gromadzi, aktualizuje i ewidencjonuje akty prawne, w celu zapewnienia dostepu do aktualnych
przepiséw policjantom zatrudnionym w komisariacie,

- zajmuje si¢ ewidencjg pieczeci i stempli i rozlicza policjantéw z pobranych pieczeci.

Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Praca administracyjno — biurowa w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona
pozycja ciala — siedzaca. Stanowisko pracy wyposazone w telefon, kserokopiarke, komputer i
monitor ekranowy — czas pracy przy monitorze powyzej 4 godzin dziennie, z naturalnym i
sztucznym o$wietleniem, brak czynnikéw szkodliwych na stanowisku

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne:

Budynek komisariatu nie jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych , brak wind,
podjazddéw, toalet dostosowanych do potrzeb 0séb niepetnosprawnych ruchowo.
Stanowisko pracy jest usytuowane w pomieszczeniu biurowym na I pietrze budynku.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
Niezbedne:
Wyksztalcenie: srednie
- 6- miesigczne doswiadczenie zawodowe w administracji lub pracy administracyjno - biurowe;j,

- znajomo$¢ zasad obiegu dokumentow,



- umiejgtnos¢ obstugi komputera w zakresie Word
- umiejetnos¢ sprawnej organizacji pracy wiasnej,
- umiejetnos¢ komunikowania sig,

- umiejetnos¢ pracy w zespole

Wymagania pozadane:

- wyksztalcenie Srednie o kierunku administracyjno — biurowym

- przeszkolenie z zakresu obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych
- poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli poufne

- 1 rok doswiadczenia w administracji publicznej

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia potwierdzajace spelnienie wymagan formalnych:

- zyciorys i list motywacyjny.

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych ,

- oSwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestepstwo lub
umyslne przestgpstwo skarbowe,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie
o posiadaniu polskiego obywatelstwa,

- kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe,

- w przypadku os6b niepelnosprawnych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Termin skladania dokumentow:
3..03.2017 r.

Miejsce skladania dokumentow:
Komenda Powiatowa Policji

ul. Kokoszycka 180 B

44-313 Wodzistaw S1.

Inne informacje:

Nasz urzad jest pracodawcag rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rowna uwagg bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Wynagrodzenie zasadnicze 2053,92 zl miesigcznie

Zyciorys w formie CV.

Oferty , ktére nie spelniaja wymogéw formalnych , niekompletne oraz przestane po terminie
(decyduje data stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane. Oswiadczenia muszg by¢ podpisane
wlasnorgcznie. Nie zwracamy nadestanych dokumentéw. Aplikacje nalezy sktada¢ w zaklejonych
kopertach z dopiskiem ,,Referent w KP Rydultowy’ na Dyzurce w Komendzie Powiatowej Policji

w Wodzistawiu SI. Kandydaci/kandydatki spetniajacy wymagania formalne zostang zakwalifikowani
do dalszych etapéw naboru, o czym zostang poinformowani e-mail lub telefonicznie. Do skiadania
dokumentéw zachecamy takze osoby niepelnosprawne.

Planowany termin zatrudnienia: kwiecient 2017 r. Umowa o prace na czas okreslony do 23 sierpnia
2017 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 324537318

KOMENDANT POWIATOWY POLICJI




