Ogtoszenie nr: 157014

Komenda Miejska Policji w Sosnowcu
Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéow na stanowisko:

inspektor do spraw ewidencji i obiegu dokumentéw jawnych w Zespole Prezydialnym

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu osoéb niepetnosprawnych wynosi, co najmniej 6%.

ogloszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

Wymiar etatu: 1
Liczba stanowisk pracy: 1
Adres urzedu

Komenda Miejska Policji w Sosnowcu
ul. Pitsudskiego 2
41 — 200 Sosnowiec

Miejsce wykonywania pracy:

Sosnowiec

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

= przyjmowanie, rozdziat korespondencji i przesylek oraz ich ewidencjonowanie w rejestrach
elektronicznych w celu zapewnienia wlasciwego obiegu dokumentéw jawnych,

= wysylanie korespondenciji i przesytek jawnych i niejawnych za posrednictwem poczty elektro-
nicznej, operatora pocztowego oraz Komendy Wojewddzkiej Policji w Katowicach w celu za-
pewnienia wlasciwego obiegu dokumentow,

= obstugiwanie ,Wyszukiwarki Aktéw Prawnych” znajdujgcej sie na stronie intranetowej Komendy
Wojewoddzkiej Policji w Katowicach, w celu dostarczenia aktualnej informacji
0 obowigzujacych przepisach organdw administracji publicznej,

= przygotowywanie i archiwizowanie dokumentow jawnych w celu przekazania
ich do sktadnicy akt Komendy.

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

= praca biurowa w systemie jednozmianowym wykonywana w pomieszczeniu usytuowanym
na | pietrze budynku,
= wysitek fizyczny.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy
= oswietlenie naturalne i sztuczne,
* Wymuszona pozycja ciata,

= praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,



budynek nie jest wyposazony w podjazdy dla oséb niepetnosprawnych, brak windy, brak toalet
przystosowanych dla potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztatcenie: Srednie,

doswiadczenie: 1 rok w administracji publicznej.

pozostale wymagania niezbedne:

znajomos$¢ przepisow Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z pézn. zm.),

znajomos¢ przepisow Zarzadzenia Nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia
11 wrzesnia.2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadah w zakresie dziatalnosci archi-
walnej w Policji (Dz. Urz. KGP Nr 16, poz. 95),

znajomosc¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ obstugi pakietéw biurowych ,Office”.

wymagania dodatkowe:

wyksztafcenie wyzsze,

2 lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku o podobnym charakterze w resorcie spraw
wewnetrznych,

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejaw-
nych oznaczonych klauzulg SCISLE TAJNE,

umiejetnosc¢ pracy w zespole,

komunikatywno$¢.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
zyciorys i list motywacyjny,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutaciji,

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

odwiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe,

kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kopia dokumentu potwierdzajacego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "$cisle tajne" lub oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informaciji
niejawnych (Dz. U. Nr 182, poz. 1228),

Inne dokumenty i o$wiadczenia

kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe.

Termin sktadania dokumentéw:



Miejsce skladania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji

Zespot Kadr i Szkolenia

Pitsudskiego 2

41-200 Sosnowiec

z dopiskiem w liscie motywacyjnym ,Inspektor 1/Ks/2014"

Inne informacje:

Zyciorys w formie CV.

Zatrudnienie nowego pracownika w Komendzie Miejskiej Policji w Sosnowcu moze nastgpic

po przeprowadzeniu przez Petnomocnika Komendanta Miejskiego Policji w Sosnowcu do spraw
Ochrony Informacji Niejawnych postepowania sprawdzajgcego i wydaniu poswiadczenia
bezpieczenstwa lub po potwierdzeniu faktu wydania i waznosci poswiadczenia bezpieczenstwa

w przypadku legitymowania sie po$wiadczeniem bezpieczenstwa wydanym przez inny uprawniony
podmiot.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze 1680,83 brutto + dodatek z tytutu wystugi lat pracy
od 5% do 20 % wynagrodzenia zasadniczego.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni drogg elektroniczng
lub telefonicznie o terminie kolejnego etapu postepowania.

Oferty niekompletne, niepodpisane oraz ziozone (przestane) po terminie nie bedg brane
pod uwage (decyduje data stempla pocztowego). Nie zwracamy nadestanych dokumentow.
Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorecznie.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod nr tel. (32) 296-13-78 lub 296-13-73
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