Komendant Powiatowy Policji w Wodzistawiu Slaskim poszukuje kandydata na stanowisko:
referenta ds obstugi baz danych i ds kancelaryjno — biurowych w Zespole Lacznosci i Informatyki

W miesigecu  poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %

Liczba lub wymiar etatu: |

Miejsce wykonywania pracy:

Komenda Powiatowa Policji w Wodzistawiu SI.
ul. Kokoszycka 180 B

44-313 Wodzistaw SL.

Glowne obowigzki:

rejestruje i modyfikuje informacje w policyjnych systemach informatycznych w celu rzetelnego

gromadzenia danych,

dokonuje sprawdzen w policyjnych i pozapolicyjnych systemach informatycznych w celu

dostarczenia aktualnych danych,

ewidencjonuje pisma, dokumenty i przesytki wplywajace i wychodzace z zespotu, w celu

udokumentowania wplywu i wyplywu tych dokumentéw, stanowiacych podstawe podjecia

i wykonywania czynnosci stuzbowych,

przyjmuje, rozdziela przesytki i korespondencje wplywajaca do zespotu oraz ja wydaje w celu

zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentdw,

- obstuguje poczte elektroniczng w celu uzyskania i dostarczenia informacji,

- archiwizuje dokumenty wytworzone przez pracownikdw zespotu i przekazuje je do skiadnicy akt
w celu zapewnienia wiasciwego ich przechowywania.

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

Praca w systemie osmiogodzinnym, dwuzmianowym. Wymuszona pozycja ciala — siedzaca.
Stanowisko pracy wyposazone w komputer i monitor ekranowy — czas pracy przy monitorze
powyzej 4 godzin dziennie, z naturalnym i sztucznym oswietleniem. Koniecznos$¢ korzystania
z urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka dokumentow i radiostacja.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne:

Budynek komendy czesciowo dostosowany do potrzeb 0sdb niepetnosprawnych — podnosnik
/urzadzenie do przemieszczania ©0s6b niepelnosprawnych ruchowo/, toaleta dla o0soéb
niepelosprawnych ruchowo wytacznie na parterze budynku, brak wind. Stanowisko pracy jest
usytuowane na drugim pietrze budynku, wentylowane grawitacyjnie.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

Niezbedne:

Wyksztatcenie: srednie

- 6 miesiecy doswiadczenia w administracji lub pracy administracyjno — biurowej,

- znajomosc¢ ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. 0 ochronie danych osobowych,

- znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 25.04.2012 r. w spr. postepowania
z kierowcami naruszajgcymi przepisy ruchu drogowego,

- znajomos¢ decyzji Nr 125 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 05.04.2013 r. w spr.
funkcjonowania Krajowego Systemu Informacyjnego Policji ze zmianami,

- znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Spraw Wewnetrznych z dnia 29.09.2015 r. w spr. przetwarzania
informacji przez Policje,

- biegta obstuga komputera,

- znajomos¢ zasad obiegu dokumentéw.,

- umiejetnosé sprawnej organizacji pracy wiasnej,



- umiejetnos$é komunikowania sig,
- umiejetnos¢é wspotpracy.

Wymagania pozadane:
- wyksztalcenie $rednie o profilu informatycznym
- poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli poufne

Wymagane dokumenty i oswiadczenia potwierdzajace spelnienie wymagan formalnych:

- zyciorys 1 list motywacyjny.

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

- o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z peini praw publicznych ,

- o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub
umysine przestepstwo skarbowe,

- kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztalcenie,

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

- kopie dokumentdw potwierdzajacych wymagane do$wiadczenie zawodowe,

- w przypadku oséb niepetnosprawnych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci.

Tg‘min skiadania dokumentéow:
42..05.2017 .

Miejsce skiadania dokumentéw:
Komenda Powiatowa Policji

ul. Kokoszycka 180 B

44-313 Wodzistaw S1.

Inne informacje:

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwaga bez
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche
prawnie chroniong.

Wynagrodzenie zasadnicze 2053,92 zt miesiecznie + dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5 do 20%
wynagrodzenia zasadniczego)

Zyciorys w formie CV. :
Oferty , ktére nie speiniaja wymogoéw formalnych , niekompletne oraz przestane po terminie
(decyduje data stempla pocztowego) nie bedg rozpatrywane. Oswiadczenia musza by¢ podpisane
wiasnorecznie. Nie zwracamy nadesfanych dokumentow. Aplikacje prosimy sktada¢ osobiscie na
Dyzurce Komendy Powiatowej Policji w Wodzistawiu SI. lub poczta w zaklejonych kopertach
z dopiskiem ,referent w Zespole Lgcznosci i Informatyki® Kandydaci/kandydatki spetniajacy
wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru, o czym zostang
poinformowani telefonicznie lub e-mail. Do skladania dokumentow zachecamy takze osoby
niepetnosprawne.

Planowany termin zatrudnienia: czerwiec 2017 r.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 324537318
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