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Informacja

Strona znajduje sie w archiwum.

Starszy referent d/s obstugi kancelaryjno biurowe;

Komendant Miejski Policji

poszukuje kandydatéw na stanowisko:
starszy referent

do spraw obstugi kancelaryjno-biurowej

Jednoosobowe Stanowisko ds. Prezydialnych Komisariatu V Policji w Zabrzu

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Ogtoszenie o naborze w celu zastepstwa nieobecnego cztonka korpusu stuzby cywilnej
Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Adres urzedu

Komenda Miejska Policji
w Zabrzu
ul. 1 Maja 10

Miejsce wykonywania pracy:

Zabrze
Komisariat V Policji
w Zabrzu

ul. Krakowska 11



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

prowadzenie dokumentacji kancelaryjnej zgodnie z obowigzujacymi przepisami, m. in. dzienniki

korespondencyjne, podawcze, skorowidze,
przyjmowanie, rozdzielanie i wydawanie przesytek oraz korespondencji wptywajacej,

kompletowanie oraz archiwizowanie dokumentéw w celu zapewnienia prawidtowego ich
przechowywania,

obstuga urzadzen biurowych: komputer, fax, skaner, urzgdzenia wielofunkcyjne,

prowadzenie oraz aktualizowanie ewidencji aktéw prawnych,

obstuga petentéw zewnetrznych w zakresie sporzgdzania i wydawania zaswiadczen, notatek

etc..

kompleksowa obstuga sekretariatu

Warunki pracy

praca siedzgca w pomieszczeniach biurowych

praca przy monitorze ekranowym,
budynek wielokondygnacyjny - brak elementéw komunikacji pionowej (windy, pochylni),

brak dostosowania pomieszczen higieniczno-sanitarnych do korzystania przez osoby niepetnosprawne

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy

niezbedne

wyksztatcenie: srednie preferowane o specjalnosci administracyjne;

doswiadczenie zawodowe/staz pracy: 6 miesiecy doswiadczenia zawodowego w
administracji publicznej potwierdzone stosownymi dokumentami

pozostate wymagania niezbedne:
bardzo dobra znajomos¢ obowigzujacych przepiséw z zakresu pracy kancelaryjno-
biurowej i archiwizacyjnej,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych funkcjonowania administracji publicznej,
teoretyczna i praktyczna znajomos$¢ pracy biurowej, a zwtaszcza sekretariatu,

biegta obstuga komputera w zakresie OpenOffice, Word, Exel, poczta elektroniczna,
internet,

znajomosc struktury organizacyjnej Policji



wymagania dodatkowe

samodzielno$¢ w pracy,

komunikatywnos¢,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

witasna inicjatywa

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

zyciorys i list motywacyjny

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umyslne przestepstwo skarbowe

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopia dokumentu potwierdzajgcego posiadanie polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o
posiadaniu obywatelstwa polskiego

kopie swiadectw pracy z poprzednich miejsc pracy badz innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagane doswiadczenie zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe
Termin sktadania dokumentow:

16-01-2013

Miejsce sktadania dokumentow:
Komenda Miejska Policji

1 Maja 10

41-800 Zabrze

Zespot Kadr i Szkolenia

Inne informacje:

Umowa na zastepstwo. Wynagrodzenie zasadnicze: 1560,91 zt brutto+dodatek z tytutu wystugi lat od 5
do 20 proc. wynagrodzenia zasadn. Oferty niepodpisane,niekompletne,niespetniajgce wymogéw
formalnych oraz ztozone po terminie (decyduje data stempla pocztowego) nie bedg rozpatrywane.



Kandydaci zakwalifikowani do procedury naboru zostang poinformowani telefonicznie o kolejnych
etapach selekcji. Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktére spetniaja
wymagania okreslone w niniejszym ogtoszeniu. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (32)
2779218.
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