Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu

Ogtoszenie o naborze nr 11933 z dnia 14 czerwca 2017 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE
26 &
czerwca edycyjny
2017

Komendant Powiatowy Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

starszy referent

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

MIEISCE WYKONYWANIA PRACY: ADRES URZEDLL
Raciborz Komenda Powiatowa Policji w Raciborzu, ul. Bosacka 42,
47-400 RACIBORZ

WARUNKI PRACY
Praca w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciata - siedzaca. Stanowisko pracy
wyposazone w telefon, komputer i monitor ekranowy- czas pracy przy monitorze powyzej czterech godzin dziennie, z
naturalnym i sztucznym o$wietleniem. Budynek Komendy nie jest dostosowany do potrzeb 0s6b niepetnosprawnych
ruchowo- brak wind i toalet dostosowanych do potrzeb wymienionych osdb. Stanowisko pracy jest usytuowane na
trzecim pietrze w kompleksie budynkow Komendy Powiatowej Policji w Raciborzu.

ZAKRES ZADAN

e Przyjmowanie, rozdzielanie przesytek i korespondencji wptywajacych do wydziatu oraz wydawanie, w celu
zapewnienia wasciwego obiegu dokumentow w wydziale.

e Odrecznie i elektroniczne ewidencjonowanie pism, dokumentéw i przesytek wptywajacych i wychodzacych wydziaty,
w celu udokumentowania wptywéw i wyptywéw tych dokumentéw stanowiacych podstawe podjecia i wykonywania
czynnosci stuzbowych.

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

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

e Archiwizowanie i przekazywanie dokumentéw wytworzonych przez pracownikow wydziatu i przekazywanie
dokumentoéw do sktadnicy akt, w celu zapewnienia wiaéciwego ich przechowywania.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: Srednie

doéwiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca kancelaryjno-biurowa w administracji publicznej.

wiedza z zakresu ustawy o Stuzbie Cywilnej, Zarzadzenia nr 20 MSWIA z dnia 19.04.2016 r. dot. instrukgiji
kancelaryjno-biurowej, umiejetnos¢ obstugi edytora tekstu i arkusza kalkulacyjnego.

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyéine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe



WYMAGANIA DODATKOWE

» Wyksztatcenie: $rednie na kierunku administracja

o doéwiadczenie zawodowe: 6 miesigcy praca na stanowiskach sekretarskich i kancelaryjnych w administracji
publicznej

e umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, rzetelnos¢, samodzielnoé¢, komunikatywnoéé, umiejetnosé wspotpracy

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych speinienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doéwiadczenia zawodowego /
stazu pracy

o kopie za$wiadczen, $wiadectw pracy, CV z opisem zakresu zadah realizowanych w poprzednim miejscu pracy.

o O¢wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego
obywatelstwa

o O¢wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

e O¢wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e O¢wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

 kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzysta¢ z pierwszefistwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatow

o Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doéwiadczenia zawodowego /
stazu pracy

TERMINY | MIEJSCE SKtADANIA DOKUMENTOW

o Dokumenty naiezy ztozy¢ do: 26 czerwca 2017 r.
o Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentéw:

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

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne. Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i
wszystkie aplikacje s3 rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,

narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng
czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Wynagrodzenie zasadnicze: 2053,92 zt brutto+dodatek z tytutu wystugi lat pracy (od 5-20% wynagrodzenia
zasadniczego).

Aplikacje nalezy sktadac w zaklejonych kopertach z dopiskiem " starszy referent Wydziatu dw. z Przestepczoscia
Gospodarczg".

Sktadajac wymagane dokumenty kandydaci i kandydatki wyrazaja zgode na wziecie udziatu w rozmowach
kwalifikacyjnych oraz ewentualnych sprawdzeniach wiadomoéci, 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 wymogéw formalnych oraz zlozone po terminie ( decyduje data
stempla pocztowego) nie beda rozpatrywane.

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