OGLOSZENIE O NABORZE WEWNETRZNYM Nr 5/2018

Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw na stanowisko:

inspektor do spraw ewidencji i obiegu dokumentdw jawnych Zespotu Prezydialnego

Wymiar etatu: 1,0
Liczba stanowisk pracy: 2
Miejsce wykonywania pracy:

Komisariat Policji Il w Sosnowcu
ul. Zeromskiego 1
41 — 200 Sosnowiec

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

= Przyjmuje, rozdziela korespondencje i przesytki oraz ewidencjonuje je w rejestrze
elektronicznym, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentow jawnych,

= Wysylfa i dorgcza korespondencje i przesytki jawne, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu
dokumentow,

= Przygotowuje i archiwizuje dokumenty jawne, w celu przekazania ich do sktadnicy akt,
= Redaguje krotkie pisma, w celu wsparcia biezacej pracy komendanta komisariatu Policji,

= Prowadzi pomocnicze ewidencje i rejestry, w celu dostarczenia aktualnej informacii
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
niejawnych, w systemie o$miogodzinnym, jednozmianowym. Wymuszona pozycja ciata — siedzaca.
Stanowisko pracy wyposazone w komputer, monitor ekranowy — czas pracy przy monitorze
ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy, z naturalnym i sztucznym
oswietleniem. Konieczno$¢ korzystania z urzadzen biurowych: telefon, drukarka, kserokopiarka,
niszczarka dokumentow. Praca zwigzana z koniecznos$cig przemieszczania sie po réznych pietrach
budynku Komisariatu Policji Il w Sosnowcu. Wysitek fizyczny zwigzany z porzgdkowaniem,
przenoszeniem i brakowaniem dokumentacji niearchiwalnej w podrecznej sktadnicy akt. Praca
w szczegolnie trudnych warunkach $rodowiskowych zwigzana z  kontaktem z czynnikami
biologicznymi (grzyby, plesnie) oraz czynnikami chemicznymi (sktadniki $srodkow dezynfekcyjnych)
w podrecznej sktadnicy akt.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy usytuowane jest na | pietrze budynku Komisariatu Policji Il w Sosnowcu.
Budynek nie jest dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych: brak windy, podjazdéw, toalet
dostosowanych do 0séb niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne:

= wyksztalcenie: Srednie,
= doswiadczenie: 1 rok w administracji publiczne;.



pozostate wymagania niezbedne:

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

znajomo$¢ przepisow Zarzadzenia Nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia
11 wrze$nia.2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci
archiwalnej w Policji (Dz. Urz. KGP Nr 16, poz. 95 z p6zn. zm.),

znajomos$¢ obstugi komputera,

umiejetnos¢ obstugi pakietéow biurowych ,Office”.

wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie wyzsze,

2 |lata doswiadczenia zawodowego na stanowisku o podobnym charakterze w resorcie spraw
wewnetrznych i administraciji

posiadanie poswiadczenia bezpieczenstwa uprawniajgcego do dostepu do informagii
niejawnych oznaczonych klauzulg POUFNE,

komunikatywnose,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wynagrodzenie:

wynagrodzenie: od 2053,92 zt brutto miesiecznie — w zaleznos$ci od posiadanej wystugi lat.

Wymagane dokumenty:

formularz aplikacyjny Czes¢ A

(do pobrania ze strony - http://bip.sosnowiec.kmp.policia.gov.pl - =zaktadka praca
w Korpusie stuzby cywilnej — nabér wewnetrzny).

Termin s_kIadania dokumentow:
22.03.2018r.

Miejsce skladania lub przesytania dokumentow:

Komenda Miejska Policji
Zespdt Kadr i Szkolenia
ul. Pitsudskiego 2
41-200 Sosnowiec

Inne informacje:

Poszczegolne kandydatury zostang rozpatrzone zgodnie z procedurg okreslong w Rozdziale llI
Decyzji Nr 79/2013 Komendanta Miejskiego Policji z dnia 20 czerwca 2013 r. w sprawie
przeprowadzania naboru kandydatéw na wolne stanowiska pracy do korpusu stuzby cywilnej
w Komendzie Miejskiej Policji w Sosnowcu (decyzja zamieszczona w BIP KMP w Sosnowcu -
zaktadka praca w korpusie stuzby cywilnej),

Osoby zainteresowane podjeciem pracy winny ztozy¢é w Zespole Kadr i Szkolenia
KMP w Sosnowcu lub przesta¢ na adres kadry@sosnowiec.ka.policja.gov.pl wymagane
dokumenty w podanym wyzej terminie,

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