Ogtoszenie nr: 169521
Komenda Miejska Policji w Sosnowcu
Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatow na stanowisko:

inspektor do spraw ewidencji i obiegu dokumentéw jawnych Jednoosobowego Stanowiska
do spraw Prezydialnych w Komisariacie Policji IV w Sosnowcu

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:

Komisariat Policji IV w Sosnowcu
ul. Wojska Polskiego 34
41 — 208 Sosnowiec

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

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

= wysylanie korespondencji i przesytek jawnych za posrednictwem operatora pocztowego
lub poczty elektronicznej, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentow,

= przygotowywanie i archiwizowanie dokumentéw jawnych w celu przekazania
ich do sktadnicy akt Komendy Miejskiej Policiji,

» redagowanie krotkich pism, w celu wsparcia biezacej pracy Komendanta komisariatu Policji,

= prowadzenie pomocniczych ewidencji i rejestrow, w celu dostarczenia aktualnej informac;ji
oraz wsparcia biezgcej pracy Komendanta komisariatu Policji.

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

Praca administracyjno — biurowa zwigzana z prowadzeniem ewidencji oraz obiegu dokumentéw
jawnych, w systemie osmiogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciala -
siedzgca. Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy — czas pracy przy
monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, z naturalnym i sztucznym oswietleniem.
Konieczno$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw. Praca z koniecznoscig przemieszczania sie po réznych pietrach budynku
Komisariatu Policji IV w Sosnowcu. Praca w podrecznej sktadnicy akt zwigzana z wysitkiem
fizycznym i kontaktem z czynnikami chemicznymi (preparaty do dezynfekcji rak) i biologicznymi
(grzyby, plesnie).



Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

= Stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze budynku Komisariatu Policji IV w Sosnowcu.
Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak windy, podjazdow
dostosowanych do os6b niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne

= wyksztalcenie: Srednie,

= doswiadczenie: 1 rok w administracji publiczne;.

pozostate wymagania niezbedne:

= znajomosé przepiséw Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r.
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67
z poézn. zm.),

= znajomosC¢ przepisdw Zarzadzenia Nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia
11 wrzesnia.2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archi-
walnej w Policji (Dz. Urz. KGP Nr 16, poz. 95 z p6zn.zm.),

» znajomos$¢ obstugi komputera,

* umiejetno$¢ obstugi pakietéw biurowych ,Office”.

wymagania dodatkowe:

= wyksztatcenie wyzsze,

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

= posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajacego do dostepu do informacji niejaw-
nych oznaczonych klauzulg POUFNE,

= umiejetnos¢ pracy w zespole,

» komunikatywnosé.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

= zyciorys i list motywacyjny,

= oS$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutaciji,

= oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

= oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umysine przestepstwo skarbowe,

= kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

= Kkopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub oswiadczenie
0 posiadaniu obywatelstwa polskiego.

Inne dokumenty i oswiadczenia
» kopie dokumentéw potwierdzajagcych wymagane do$wiadczenie zawodowe,

= kopia poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajagcego do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg "poufne" 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).

Termin skladania dokumentow:
25-05-2015



Miejsce sktadania dokumentéw:

Komenda Miejska Policji

Zespot Kadr i Szkolenia

Pitsudskiego 2

41-200 Sosnowiec

z dopiskiem w liscie motywacyjnym ,,Inspektor 1/Ks/2015"

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 1750,00 brutto.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymogi formalne zostang powiadomieni droga 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 dokumentéw.
Oswiadczenia muszg zawiera¢ date i by¢ podpisane wiasnorecznie.

Do sktadania dokumentéw zachecamy takze osoby niepetnosprawne.

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