OGLOSZENIE O NABORZE WEWNETRZNYM Nr 4/2021
Komendant Miejski Policji poszukuje kandydatéw na stanowisko:

inspektor do spraw sekretarsko — biurowych i kancelaryjnych Wydziatu do walki
z Przestepczoscig Gospodarcza

w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej

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

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

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

= Prowadzi obstuge organizacyjng i kancelaryjno — biurowg naczelnika Wydziatu oraz obstuge
kancelaryjno - biurowg komorek organizacyjnych wydziatu, w celu zapewnienia wtasciwego
obiegu dokumentéw jawnych.

= Pobiera i przyjmuje korespondencje i przesytki, ewidencjonuje je w rejestrze elektronicznym,
a nastepnie wydaje je adresatom, w celu zapewnienia wtasciwego obiegu dokumentow
jawnych.

= Woysyta korespondencje i przesylki jawne, w celu zapewnienia witasciwego obiegu
dokumentow.

= Przygotowuje i archiwizuje dokumenty jawne, w celu przekazania ich do sktadnicy akt.

= Prowadzi pomocnicze ewidencje i rejestry, w celu dostarczenia aktualnej informaciji
oraz zapewnienia wtasciwej ewidencji dokumentow jawnych.

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

Praca administracyjno — biurowa zwigzana z prowadzeniem ewidencji oraz obiegu dokumentow
jawnych, 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 dokumentéow. Praca zwigzana z koniecznoscig przemieszczania
sie po roznych pietrach budynku Komendy Miejskiej Policji w Sosnowcu. Praca w szczegdlnie
trudnych warunkach $rodowiskowych zwigzana z  narazeniem na kontakt z zawartoscig
nieszczelnych przesytek zawierajgcych s$rodki chemiczne lub materiat biologiczny do badan.
Permanentna obstuga klientow zewnetrznych zwigzana z obstugg obywateli, przedsiebiorcéw oraz
innych podmiotéw, w celu przekazania informacji i nawigzania kontaktu z policjantem prowadzgcym -
dang sprawe lub udzielenia informacji dotyczgcych danych numerycznych prowadzonych spraw.

Miejsce i otoczenie organizacyjno - techniczne stanowiska pracy

Stanowisko pracy usytuowane jest na |l pietrze budynku Komendy Miejskiej Policji
w Sosnowcu. Budynek nie jest dostosowany do potrzeb osob niepetnosprawnych: brak windy,
podjazdow, toalet dostosowanych do osob niepetnosprawnych ruchowo.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy
niezbedne:

= wyksztalcenie: srednie,



doswiadczenie: 7 miesiecy w administracji publicznej.

pozostale wymagania niezbedne:

posiadanie poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgce do dostepu do informacji niejawnych
oznaczonych klauzulg ,POUFNE" wydanego przez Policje albo Agencje Bezpieczenstwa
Wewnetrznego lub zlozenie oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przeprowadzenie
postepowania sprawdzajgcego i uzyskanie poswiadczenie bezpieczenstwa uprawniajgcego
do dostepu do informacji niejawnych oznaczonych klauzulg ,POUFNE”,

znajomosc przepisow zarzgdzenia Nr 20 Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia
19 kwietnia 2016 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego wykazu akt
Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji (Dz. Urz. MSWIA z 2016 r. poz. 20 z pozn.
zm.),

znajomos$¢ przepisow zarzagdzenia Nr 920 Komendanta Gtéwnego Policji z dnia 11 wrzesnia
2008 r. w sprawie metod i form wykonywania zadan w zakresie dziatalnosci archiwalnej
w Policji (Dz. Urz. KGP Nr 16, poz. 95 z pézn. zm.),

umiejetnos¢ obstugi pakietow biurowych ,Office”.

wymagania dodatkowe:

wyksztatcenie: wyzsze,

6 miesiecy doswiadczenia zawodowego na stanowisku o podobnym charakterze w resorcie
spraw wewnetrznych i administracji,

komunikatywnosgé,

umiejetnosc pracy w zespole.

Wynagrodzenie:

mnoznik kwoty bazowej: 1,3780
wynagrodzenie zasadnicze: 2800,04 zt miesiecznie (+ dodatek z tytutu wystugi lat od 5%
do 20% wynagrodzenia zasadniczego).

Wymagane dokumenty:

formularz aplikacyjny Czesé A,

oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
oraz klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych - (do pobrania ze strony -
http://bip.sosnowiec.kmp.policja.gov.pl - zaktadka praca w korpusie stuzby cywilnej -
nabor wewnetrzny),

w przypadku braku poswiadczenia bezpieczenstwa ztozenie oswiadczenia potwierdzonego
czytelnym podpisem o tresci: ,wyrazam zgode na przeprowadzenie postepowania
sprawdzajacego, zgodnie z ustawg z dnia 5 sierpnia 2010 r. o ochronie informacji
niejawnych”.

Termin sktadania dokumentow:
22.12_.2021 r.

Miejsce sktadania lub przesytania dokumentow:

Komenda Miejska Polic;ji
Zespot Kadr i Szkolenia
ul. Pitsudskiego 2
41-200 Sosnowiec

Inne informacje:

Zatrudnienie od dnia 3 stycznia 2022 r.

Poszczegodlne kandydatury zostang rozpatrzone zgodnie z procedurg okreslong w Rozdziale I
Decyzji Nr 100/2018 Komendanta Miejskiego Policji z dnia 18 pazdziernika 2018 r. w sprawie
przeprowadzania naboru kandydatow do korpusu stuzby cywilnej w Komendzie Miejskiej Policiji



w Sosnowcu (decyzja zamieszczona w BIP KMP w Sosnowcu - zaktadka praca w korpusie
stuzby cywilnej),

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

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr tel. 47 8521378.

insp.







