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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

inspektor do spraw obstugi kancelaryjno - biurowej

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY: Piekary Slaskie ADRES URZEDU: Komenda Miejska
Policji w Piekarach Slgskich ul.Kalwaryjska 62 41-940 Piekary Slaskie
WARUNKI PRACY

Praca jednozmianowa w systemie oSmiogodzinnym. Stanowisko wyposazone w telefon, drukarke,
komputer - czas pracy

przy monitorze powyzej potowy dobowego czasu pracy, z naturalnym i sztucznym oswietleniem,
wymuszona pozycja

ciafa - siedzaca.
ZAKRES ZADAN

kompletowanie i przedktadanie dokumentéw i korespondencji przetozonemu do podpisu, rozdzielanie i
wydawanie

dokumentacji zgodnie z dekretacja

odreczne ewidencjonowanie pism, dokumentéw i przesytek wptywajacych i wychodzacych z wydziatu
kopertowanie, adresowanie i przygotowywanie korespondencji do wysyiki

obstuga komputera, poczty elektronicznej i systemu faksowo-mailowego

archiwizacja dokumentéw wytworzonych przez pracownikéw wydziatu i przekazywanie ich do sktadnicy
akt

obstuga centrali telefonicznej wydziatu, kierowanie interesantéw do pracownikéw

WYMAGANIA NIEZBEDNE



Wyksztatcenie: Srednie

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca na stanowisku administracyjno-biurowym, znajomos$¢
przepiséw

regulujacych obieg dokumentéw w urzedzie

Posiadanie obywatelstwa polskiego

Korzystanie z petni praw publicznych

Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysle przestepstwo skarbowe
WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie: srednie o kierunku administracyjno-biurowym

doswiadczenie zawodowe: 1 rok praca na stanowisku administracyjno-biurowym

przeszkolenie z zakresu obstugi komputera i innych urzadzen biurowych

poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "poufne”

umiejetnos¢ organizowania pracy

umiejetnos¢ komunikowania sie, wspétpracy

rzetelnosc

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

Zyciorys/CV i list motywacyjny

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego /

stazu pracy
kserokopie swiadectw pracy

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie
polskiego

obywatelstwa
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine



przestepstwo skarbowe
DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego /

stazu pracy

kserokopia poswiadczenia bezpieczenhstwa

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 01 grudnia 2016 .

Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Piekarach Slaskich ul.Kalwaryjska 62 42-940 Piekary Slaskie
INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie,

w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosi co

najmniej 6%.

Blizsze informacji na temat procedury naboru udzielane sg telefonicznie (32)3936 218. Osoby, ktére
pozytywnie przejda

pierwszy etap selekcji zostang telefonicznie poinformowane o kolejnych etapach naboru.

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 potwierdzajgcym 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.
Nabdr otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami,
réwniez

cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetniac¢ nastepujace warunki:

sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na

terytorium Polski,

ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzgdzeniu
w

sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby
nieposiadajgce

obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.

I_I\/Ietryczka
Data publikacji 28.11.2016 Podmiot udostepniajacy informacje:
Rejestr zmian Komenda Miejska Policji w Piekarach Slaskich

Osoba wytwarzajgca/odpowiadajgca za informacje:
Monika Ktosinska

Osoba udostepniajaca informacje:


http://piekary-slaskie.bip.policja.gov.pl/019/rejestr/24435,dok.html

Dagmara Wawrzyniak Rzecznik



