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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Nabdr na stanowisko inspektora do spraw obstugi
kancelaryjno-biurowe] w Wydziale Ruchu
Drogowego

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw/kandydatek na stanowisko inspektora
do spraw obstugi kancelaryjno-biurowej w Wydziale Ruchu Drogowego

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

inspektor do spraw obstugi kancelaryjno-biurowej w Wydziale Ruchu Drogowego

MIEJSCE WYKONYWANIA PRACY:

Piekary Slaskie

ADRES URZEDU:

Komenda Miejska Policji w Piekarach Slaskich, ul.Kalwaryjska

62 41-943 Piekary Slaskie
WARUNKI PRACY:

Praca jednozmianowa w systemie osmiogodzinnym. Stanowisko wyposazone w telefon, komputer,
drukarkeczas

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



wymuszona pozycja ciata-siedzaca. Permanentna obstuga klientéw. Stanowisko pracy usytuowane na
parterze

budynku Komendy Miejskiej Policji w Piekarach Slgskich. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb

niepetnosprawnych: brak podjazddéw, wind, toalet przystosowanych do oséb niepetnosprawnych
ruchowo.

Pomieszczenia biurowe do wysokosci 3 metréw.

ZAKRES ZADAN:

Kompletowanie i przedktadanie dokumentéw i korespondencji przetozonemu do podpisu, ich
rozdzielanie i

wydawanie zgodnie z dekretacja

Ewidencja pism, dokumentéw i przesytek wptywajacych i wychodzgcych z wydziatu

Kopertowanie, adresowanie i przygotowywanie do wysyitki korespondencji

Udzielanie informacji interesantom, firmom, instytucjom i osobom prywatnym oraz przygotowywanie
dokumentacji dotyczacej zdarzehn drogowych

Obstuga komputera, poczty elektronicznej i systemu faksowo-mailowego

Archiwizowanie dokumentéw wytworzonych przez pracownikdéw wydziatu i przekazywanie ich do
sktadnicy

akt

Obstuga cetrali telefonicznej wydziatu

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

Wyksztatcenie: Srednie
doswiadczenie zawodowe: 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 umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE:

Wyksztatcenie: srednie o kierunku administracyjno-biurowym

doswiadczenie zawodowe: 6 miesiecy praca na stanowisku administracyjno-biurowym
przeszkolenie z zakresu obstugi komputera i innych urzadzen biurowych
poswiadczenie bezpieczenstwa o klauzuli "poufne”

umiejetnos¢ organizowania pracy, komunikowania sie , wspétpracy, rzetelnos¢

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE:

Zyciorys/CV i list motywacyjny

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

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego albo kopia dokumentu potwierdzajacego 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:



kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw,
zamierzajgcych skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie
najlepszych kandydatek/kandydatéw

Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie wyksztatcenia
Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

kopie dokumentéw potwierdzajgcych przeszkolenie z zakresu obstugi komputera i innych urzadzen
biurowych

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa

TERMINY | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 wrzesnia 2017 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji w Piekarach Slaskich, ul.Kalwaryjska 62

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, nie wynosi co najmniej 6%.

Wynagrodzenie zasadnicze 2053,92zt + dodatek za wystuge lat. Dokumenty niekompletne,
niepodpisane,

ztozone po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty nie podlegajg zwrotowi. Osoby zakwalifikowane
do

poszczegdlnych etapéw naboru bedga informowane telefonicznie. Aplikacje mozna sktada¢ w budynku



KMP
Piekary Slaskie (w Zespole Dyzurnych).

Dodatkowe informacje udzielane telefonicznie (32) 3936220
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