Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu

Ogtoszenie o naborze nr 10653 z dnia 04 maja 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

1

5 tryb @

maja edycyjny
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

sta

rszy referent

do spraw: obstugi sekretarsko-biurowej i kancelaryjnej Wydziatu do walki z Przestepczoscia
Gospodarcza
Wydziat do walki z Przestepczoscig Gospodarcza

Raciborz Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu, ul. Bosacka 42,

47-400 RACIBORZ

WARUNKI PRACY

Praca w systemie oSmiogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciata - siedzgca. Stanowisko pracy
wyposazone w telefon, komputer i monitor ekranowy- czas pracy przy monitorze powyzej czterech godzin dziennie, z
naturalnym i sztucznym os$wietleniem. Budynek Komendy nie jest dostosowany do potrzeb osdb niepetnosprawnych
ruchowo- brak wind i toalet dostosowanych do potrzeb wymienionych oséb. Stanowisko pracy jest usytuowane na
trzecim pietrze w kompleksie budynkéw Komendy Powiatowe] Policji w Raciborzu.

ZAKRES ZADAN

Przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacych do wydziatu oraz wydawanie, w celu
zapewnienia wiasciwego obiegu dokumentéw w wydziale.

Odrecznie i elektroniczne ewidencjonowanie pism, dokumentdw i przesytek wptywajacych i wychodzacych wydziatu,
w celu udokumentowania wptywoéw i wyptywéw tych dokumentdw stanowigcych podstawe podjecia i wykonywania
czynnosci stuzbowych.

Sporzadzanie, przepisywanie, powielanie dokumentéw na polecenie przetozonych w celu zapewnienia biezgcej
realizacji zadan.

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

Archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw wytworzonych przez pracownikéw wydziatu i przekazywanie
dokumentéw do sktadnicy akt, w celu zapewnienia wtasciwego ich przechowywania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztatcenie: srednie
e doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca kancelaryjno-biurowa w administracji publiczne;j.

wiedza z zakresu ustawy o Stuzbie Cywilnej, Zarzadzenia nr 20 MSWiA z dnia 19.04.2016 r. dot. instrukcji
kancelaryjno-biurowej, umiejetnos¢ obstugi edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego.
Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

o Wyksztatcenie: Srednie na kierunku administracja

o doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca na stanowiskach sekretarskich i kancelaryjnych w administracji
publicznej

® umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, rzetelnos¢, samodzielnos$é, komunikatywnosé, umiejetnos¢ wspétpracy

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

o kopie zaswiadczen, swiadectw pracy, CV z opisem zakresu zadanh realizowanych w poprzednim miejscu pracy.

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego
obywatelstwa

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie do$wiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 15 maja 2017 r.
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentdw:

Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu, ul. Bosacka 42, 47-400 Racibérz

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne. Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i
wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,niepetnosprawnosé, rase,
narodowos¢,przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna
czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2000,14 zt brutto+dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5-20% wynagrodzenia
zasadniczego).

Aplikacje nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem " starszy referent Wydziatu dw. z Przestepczoscia
Gospodarczay".

Sktadajgc wymagane dokumenty kandydaci i kandydatki wyrazajg zgode na wziecie udziatu w rozmowach
kwalifikacyjnych oraz ewentualnych sprawdzeniach wiadomosci, badZ umiejetnosci na proponowanym stanowisku.
Kandydaci i kandydatki zakwalifikowani do procedury naboru zostang poinformowani e-mail lub telefonicznie o kolejnych
etapach postepowania kwalifikacyjnego.

Oferty niepodpisane, niekompletne, nie spetniajace wymogdw formalnych oraz ztozone po terminie ( decyduje data
stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerami tel.: 32 4594 221 lub 32 4594 222.



Legenda

&

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z
niepetnosprawnosciami, ktére spetniajg wszystkie nastepujace 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.

Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na
terytorium Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



